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1. Introduccion.

1. Introduccioén

El Gabinete Técnico de Economia Sumergida y Empleo Irregular ofrece esta
guia de recursos con la finalidad de orientar y facilitar la insercion laboral de
aquellas personas que estdn en situacion de mejora de empleo, de
desempleo y/o para favorecer la transicion de aquellas personas que se

encuentran en empleo irregular.

Se pretende que sea una guia que ofrezca las herramientas adecuadas para
facilitar la basqueda de empleo, fomentando el desarrollo de habilidades, la
planificacién de la busqueda de empleo, la formacién, la emprendeduria y los
nuevos yacimientos de empleo, ademas de proporcionar direcciones y

enlaces de interés.

Esperamos que la guia sea de tu agrado y te sea Util en la blisqueda de
empleo, fomentando los recursos personales, potenciando una actitud

positiva hacia el proceso de la busqueda de empleo y la emprendeduria.

La eeenomia sumergiday
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2. Quiénes somos v ¢

El Gabinete Técnico de Economia Sumergida y de Empleo Irregular de
CCOO Canarias es de ambito regional, con presencia fisica permanente en

Tenerife y Gran Canaria, desde donde interviene en todas las islas.

El Gabinete comenz6 a trabajar en el afio 2005 con el proyecto “Estudio y
Erradicacion de la Economia Sumergida y el Empleo Irregular en Canarias”,
en el cual la labor desarrollada fue el estudio de este fendmeno en todas las
islas y sectores econémicos, contando con la participacion de personas
expertas en la materia, organizaciones empresariales, Inspeccién de Trabajo

y Seguridad Social, docentes universitarios/as, etc.

Como continuacién, en el afio 2007 el Gabinete desarroll6 el proyecto
“Campafia de Sensibilizacién e Informacion sobre la Economia Sumergida y
el Empleo Irregular en Canarias”, en el cual se realizaron jornadas
informativas en todas las islas del Archipiélago, con ponencias marco
realizadas por personas expertas, mesas redondas con la participaciéon de
las partes implicadas en este fendmeno, facilitando informacion referida a la
economia sumergida y al empleo irregular, y a los efectos y las repercusiones
del mismo en personas trabajadoras, las empresas, la Administraciéon y la

sociedad en general.

Ademas de la elaboracién de tripticos, folletos informativos y material

promocional, y de la creacién de la pagina web www.economiasumergida.es,

en la cual se ofrece una serie de prestaciones:

- Denuncias: existe un formulario para realizar denuncias anénimas sobre
los casos de economia sumergida y/o de empleo irregular que se
conozcan.

- Estado de las denuncias: consultar el estado de las denuncias que se han

realizado en nuestra pagina web.
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- Consultas: se pueden realizar cuantas consultas laborales se consideren
precisas al abogado del Gabinete.

- Documentaciéon: se puede encontrar documentacion sobre empleo,
economia, monograficos, ademas de los proyectos realizados por nuestro
Gabinete.

- Noticias: éstas son actualizadas diariamente relacionadas con este tema,
noticias de interés, etc.

- Contacto: consultar dudas o asesoramiento para situaciones laborales,
etc.

- Direcciones de interés: se facilitan direcciones que pueden ser necesarias
en determinados momentos.

- Foro: participar en un foro para opinar sobre temas de actualidad,

laborales, de economia sumergida y empleo irregular, etc.

Posteriormente, en el 2008, y como complemento a la labor realizada en los
proyectos anteriores, se llevé a cabo el proyecto “Sensibilizacion,
Informacién y Actuacién para la deteccion e intervencion ante las situaciones
de empleo irregular y economia sumergida en Canarias”, con el que el
Gabinete pretende sensibilizar, informar y asesorar a cualquier persona
acerca de las implicaciones de la economia sumergida y del empleo irregular,
de sus efectos negativos, de cémo detectar las situaciones irregulares y

facilitar las herramientas adecuadas para actuar ante ellas.

En este proyecto se elabor6 y publicé la “Guia Sindical para la Deteccion y
Actuacién en las Situaciones de Empleo Irregular’, como una herramienta
eficaz y atil que ofrezca informacién de las situaciones irregulares, como

afecta, como detectar los casos irregulares y como actuar ante ellas.

Actualmente, nuestro Gabinete esta integrado en los “Servicios Integrales de
Empleo” subvencionado por el Fondo Social Europeo y el Servicio Canario
de Empleo del Gobierno de Canarias, con el que seguimos en nuestra labor
de sensibilizar, informar y asesorar, gestionar las denuncias ante los
organismos pertinentes, colaboraciéon y participacién conjunta con las
Administraciones y los agentes sociales para el afloramiento de la economia

sumergida y la participaciéon en camparias de informacion y difusion.
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Entre los objetivos del Gabinete se encuentra:

- Realizacion de camparias de publicidad y promocién activas, realizadas
desde diferentes medios de comunicacién: televisién, radio, prensa,
internet, etc.

- Una de las acciones importantes para luchar en contra de la economia
sumergida y del empleo irregular es la sensibilizacién, campafias de
informacién y concienciacién, a la sociedad en general, sobre los efectos
de la economia sumergida.

- Utilizacién de las nuevas tecnologias y herramientas telematicas con la
finalidad de llevar la informacién recopilada a toda la poblacién.

- Reforzar la pagina web www.economiasumergida.es y potenciar los

instrumentos actuales de recepcién y canalizacion de las denuncias y la
presentaciéon de las mismas ante los organismos pertinentes, consultas,
noticias, foro, etc.

- Informacion a delegados y delegadas sindicales, afiliados/as y poblacién
en riesgo.

- Vinculacién y apoyo de los/as agentes sindicales a los distintos colectivos
afectados.

- Profundizacién en la investigacién y estudio de la economia sumergida y
el empleo irregular en Canarias.

- Actuaciones preventivas e intervenciones consensuadas con los demas
agentes sociales.

- Asesoramiento y derivacién de las denuncias recibidas.

- Promover acciones conjuntas con organizaciones empresariales y con las
Administraciones para establecer protocolos de actuacién ante las
situaciones de empleo irregular. Se pretende potenciar la colaboracién
con los agentes socioeconémicos, ya que de una manera u otra, afecta a

todos de forma negativa.

Es obvia la necesidad de que cualquier estrategia de lucha contra la
economia sumergida debe ser el consenso de todos los agentes implicados,
se deberia establecer un orden de prioridades y un calendario de

actuaciones a realizar.
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Es importante conseguir que los objetivos se centren en fortalecer el
compromiso de las organizaciones sociales e institucionales y de la sociedad
respecto de las situaciones de desproteccién social que se derivan de la
economia irregular, con el horizonte final de conseguir un trabajo decente,
estable y con garantias, en un marco socio-laboral productivo y de
responsabilidad social. Y, asimismo, formular propuestas de accién positiva
que ayuden al disefio de politicas activas de afrontamiento de la economia

irregular.

Desde el afio 2008, ol Grabinete
Téenico de Economia Sumergida y
Enmplec Irregular ha llevado o cabo

acciones de sensibilizacién Yy actuacién
para el ofloramiento de Lo economia

sumergida y el empleo irreqular,
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3. Objetivos

Con esta guia, el Gabinete Técnico de Economia Sumergida y Empleo
Irregular, pretende facilitar las herramientas y los recursos de busqueda de
empleo més adecuadas para la insercién laboral de las personas que estan
desempleadas, en situacién de empleo irregular o de mejora de empleo; y
que sean capaces de llevar a cabo una busqueda activa de empleo eficaz y

auténoma.

Se trata de una guia estructurada que tiene por objeto motivar y facilitar el
desarrollo de habilidades, proporcionando herramientas e informacién, y

ayudar en la planificacién de acciones de busqueda de empleo.

La guia tiene por objeto las siguientes acciones:

1. Conocimiento de las habilidades personales y profesionales de las
personas. Mediante este tipo de acciones, se trabajaran y fomentaran los
recursos personales, favoreciendo una actitud positiva hacia el proceso de

blsqueda de empleo.

Estas habilidades claves identificadas seran las siguientes:

® Conocimientos especializados: Idiométicos, Nuevas tecnologias y
Especificos.

® Habilidades relacionales: Red de contactos, Capacidad de influencia,
Capacidad de empatia y Capacidades de comunicacién.

® Habilidades organizativas: Liderazgo, Innovacién, Direccién de
equipos y Tolerancia a la tension.

@ Habilidades motivacionales: Fijacion de metas, Etica profesional y
Gestion del tiempo.

2. Trabajar por cuenta propia. Ofrece informacién y motivacion para el
Autoempleo. Es una accién cuyo objetivo es despertar en las personas el
interés por la iniciativa empresarial, como alternativa al trabajo por cuenta

ajena, asi como proporcionarle la informacion necesaria para llevar a cabo
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un proyecto de empresa.

EL objetive de esta quia es facilitar el
desarrollo de habilidodes,
proporcionandeo herramientas e
formacién para la biisc‘uedn de

E‘.MFLE.O.

3. Trabajar por cuenta ajena. En esta accién se pretende facilitar a las
personas interesadas la informacién y las direcciones de interés que les
pueda ser Utiles en su busqueda activa de empleo.

“Trabajar por cuenta ajena” es aquel trabajo realizado de forma voluntaria
para otra persona, a la cual se cede el fruto del trabajo cobrando a cambio
un salario, es retribuido y dependiente, ya que sera la empresa quien dice

cémo ha de realizarse el trabajo.

4. Nuevos yacimientos de empleo. Entendemos como nuevos yacimientos
de empleo a aquellas actividades y profesiones emergentes cuyo
crecimiento potencial es superior al del resto.

Se ha de generar nuevas actividades que supongan una oportunidad de
trabajo para aquellas personas que hoy no lo tienen. Hay necesidades
existentes pero ocultas, que necesitan ser trabajadas para descubrir el

verdadero potencial y valor para crear empleo.
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4. Habilidades para = emplec.

+.1. Et mercado - bhor- + la= uevas tenwen:ias.

El mercado laboral esta repleto de obstaculos que dificultan la tarea de
buscar empleo. El buscar trabajo se ha vuelto en la actualidad un trabajo en

si mismo.

Este es un nuevo contexto que debe considerar las personas en la blsqueda
de empleo. Aceptar que el mercado laboral evoluciona es una realidad que
hay que conocer para adaptarse y actualizarse, hay que tener presente que
el mercado laboral ofrece oportunidades que es necesario descubrir. Una
buena parte de los éxitos que se pueden obtener dependeran del animo y la

determinacion que se demuestren en el logro de estos objetivos.

Debemos por tanto conocer el mercado de trabajo actual y las nuevas
tendencias del mismo. Ademas, los nuevos avances tecnolégicos han
determinado una globalizaciéon del conocimiento y de la informacién. Con un
solo clic cualquier persona puede acceder a datos de cualquier tematica, es
posible comunicarse en tiempo real e inclusive trabajar a distancia

denominado “teletrabajo”.

En un entorno tan competitivo, las empresas se orientan cada dia mas a la
calidad y a la excelencia, centrandose en la satisfaccion del cliente. En la
actualidad las empresas valoran la posibilidad de que su personal pueda
desempefiar varias funciones distintas en distintos puestos de trabajo de la

organizacion, independientemente del grado de complejidad que presenten.

Las empresas exigen a su personal desarrollar permanentemente habilidades
técnicas y profesionales que los hacen empleables, capaces de agregar valor
en su puesto, con mas capacidad de comunicacién, de relaciones
interpersonales y de trabajo en equipo. Asi surge el concepto de
“Empleabilidad” como alternativa para lograr la “fidelizacion del/de la

empleado/a”.
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Este concepto hace referencia a las calificaciones, conocimientos vy
competencias que aumentan la capacidad del personal para conseguir y

conservar su empleo, mejorar su trabajo y adaptarse al cambio.

4.2, 0% D Er0S as0s 2 1A v co L oGd de
mbolec.

Como hemos visto, la blisqueda de empleo no es tarea facil. Por el contrario,
es un proceso complejo, agotador y muchas veces frustrante. Por ello, la
probabilidad de lograr el objetivo mejorara si se elabora un plan, se investiga
el mercado y se conoce qué es lo que se valora a la hora de seleccionar al
personal. El seguimiento de todas las gestiones que se realizan para obtener
un trabajo evitard sorpresas. Para ello, el plan de accién debe fijarse de

antemano, con etapas claramente identificadas.

La busqueda de empleo ha de configurarse como un proceso estructurado,

ante el cual, debemos hacernos una serie de preguntas clave.

:SE LO QUE QUIERO?

:Qué es lo qué sé, puedo y quiero hacer?
:Qué es lo que realmente me gusta hacer?

{En qué actuaciones he tenido éxito en el pasado?

{QUE CLASE DE TRABAJO BUSCO?

Por cuenta ajena:

[8nemos tanto en la empirssa privada como en las Administraciones
Hiblicas.

Por cuenita propia:
Cooperativas, sociedades laborales, sociedades 8 Bignes, eic.

Trabajo independiente: autonomos.

1COMO ENCONTRAR ESE TRABA|O!

Allavés deintermediatios €omo ef Servicio CiNaro de Emples, agencias
pilvadas de eolocacion, colEglas profesionales, [@98s de empleo, ste.

Bz Adminigtigeicn Fablica
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Todo este andlisis anterior, requiere un conocimiento profundo de ti mismo y
ademas debes detenerte a pensar en qué valor agregado le puedes ofrecer a
una organizacién, asi como aquellos aspectos que configuran tus
debilidades o amenazas y que aun deben ser trabajados. Claro que el
analisis debe ir mas allad de lo que son los requerimientos técnicos, de la

formacién o capacitacién, considerando a su vez el perfil y el estilo personal.

La informacién que exponemos a continuacion te ayudara a precisar con
mayor facilidad estos aspectos y te permitira pensar en ellos como una guia
para establecer tu perfil profesional, a modo de areas tematicas a trabajar en

futuras entrevistas de trabajo.

COMO DEFINIR TU PERFIL PROFESIONAL

Para definir tu perfil profesional tienes que reflexionar sobre varios aspectos:

1. Debes hacer una valoracién de tu preparacién: Lo importante es que
tengas esto claro: ¢{Qué conocimientos tienes? y ;Qué puedes
ofrecer?

2. Ademas de saber cudles son tus puntos fuertes, débiles y las
condiciones laborales que aceptarias teniendo en cuenta lo que tu

ofreces, es decir, soy un/a candidato/a, pero ¢realmente qué sé

hacer?...

Ten en cuenta tu Formaciéon General (Estudios primarios, Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Ciclos formativos de Grado medio o
superior / Formacién Profesional Ocupacional / Estudios universitarios /
Estudios de Postgrado, etc.). Tu Formacién Especifica (Cursos de formacion
ocupacional, cursos de especializacién, de idiomas, de informatica, etc.) y
como no tu Experiencia prelaboral y laboral como son las Practicas

realizadas, funciones y tareas y los Trabajos realizados, funciones y tareas.
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Es muy importante conocer nuestros puntos fuertes y débiles, ya que a lo
largo del proceso debemos potenciar los primeros y neutralizar los
segundos. Para poder "vendernos" a la empresa, debemos comenzar por

saber perfectamente nuestras cualidades y asi explotarlas al maximo.

@® Si conocemos nuestras carencias antes que los demas, podemos
preparar los argumentos necesarios para neutralizarios.

® Si no conocemos nuestras carencias, éstas pueden evidenciarse en
cualquier momento del proceso de bulsqueda (una entrevista, por
ejemplo) y al no estar preparados, podemos parecer, ademas, una
persona sin recursos. Perderemos mucho atractivo de cara a la

empresa.

Es muy conveniente elaborar una lista con nuestras cualidades y nuestros
defectos, ya que es muy habitual que en una entrevista nos pregunten por
ellos. No se trata de decir nuestras limitaciones (las demas personas
entrevistadas tampoco lo haran), sino de expresar esas limitaciones como
"exceso de virtud" (-soy demasiado exigente conmigo mismo, por lo que

siempre estoy intentando mejorar mi trabajo- jes un defecto?, ¢una virtud?)).

Te presentamos una lista de cualidades, que pueden servirte de base para la

reflexiébn sobre ti mismo/a y tu candidatura a "trabajador/a".

Tolerancia al estrés Flexibitidad
Adaptabilidad Tenacidad
Meticulosidad Planificacion
Organizacion Habilidad de control

Delegacion Liderazgo : :
Andlisis de problemas Capacidad He de:lsmrr\

Creatividad Espiritis coﬁ
Swnablim
Trabajo en equipo Iniciativa “

Compromiso Axencnow;hen:eg

Escucha
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Una vez explicado esto, es importante que conozcas tus virtudes y tus

defectos, ya que una vez los encuentres y los

reconozcas puedes sacarles todo el partido.

ANEXO |
Para sacarle el partido a los puntos débiles
N By Puedes ver un listado m4s
debes encontrar el lado positivo, conviértelos en | extenso de aptitudes para, e]
virtudes, pero ¢cdmo? Te preguntaras... empleo en el Anexo 1: |
Aptitudes para, el empleo, ,

Por ejemplo la falta de experiencia siempre se e s e i
trata como un defecto, pero se puede vender como
que no tienes malos habitos, por lo tanto, es mas facil que te adaptes a las

empresas. Este cuadro puede ayudarte:

 CUADRC

si NO NOLOSE

Prefiero trabajar por objetivos

Otorgo mayor importancia al trabajo que a mi familia

Tengo un compromiso ético-moral con un colectivo o idea
Me atrae mas el dinero que el tipo de trabajo que desempefie

Mis ideas condicionan mi concepcion sobre las demas personas y
mis relaciones con ellas

Necesito la compaiiia y la consideracion de mis colegas / jefes/as de
trabajo

Valoro la seguridad y estabilidad por encima de otras
consideraciones

Planteo la movilidad y el cambio como instrumentos para mi
enriquecimiento

Acepto retos en solitario
Me gusta tener poder de decision en mi trabajo

Soy entusiasta en lo que realizo

Me gusta aceptar responsabilidades y doy la cara cuando tengo que

ANEX darla
02 No me agrada trabajar solo/a
Tienes mas informacion
sobre gestién por

tompetencias en e] Anexo 2:
Gestién Dor competencias,

Pl
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Ademas puedes plantearte las siguientes cuestiones:

1. ¢(Cémo me defino personalmente en funcién de cada uno de estos

aspectos?

2. (Cémo argumento mi situacién personal, mi candidatura, ante una

pregunta referida a cualquiera de esto aspectos?

3. Si sé perfectamente que destaco en alguno de los aspectos, jcémo lo
demuestro?, ;cémo lo manifiesto?

4. Si sé perfectamente que no "brillo" en algun aspecto en particular, ;cémo
neutralizo esta situacion?, es decir, cémo responderé - actuaré - para que

esto no juegue en mi contra?

Estas preguntas las analizaremos mas adelante.

Este andlisis no implica solamente el “saber” dado por la formacion
profesional o por el oficio y la capacitaciéon, sumando a la experiencia de
trabajo sino que atafia al “estilo personal”. Dado que cada persona se
proyecta, entre otros, en su mundo laboral, importa conocer las
motivaciones y expectativas propias para identificar lineas de accién a seguir

en el trabajo coincidiendo con el mercado de trabajo.

Un elemento que ayuda a conocer el propio perfil es identificar y analizar
cuales han sido los logros obtenidos hasta el momento, en referencia a
nuestro trabajo, estudio y vida personal. Este analisis permitira focalizar en
aquellos aspectos en los cuales se han podido alcanzar situaciones de éxito
y que ofrecen la potencialidad para futuras acciones igualmente exitosas.
Identificar dichas situaciones permitira un manejo mas eficiente en la
bldsqueda de trabajo al posibilitar transmitir claramente a la futura empresa la
imagen de una persona que se conoce a si misma y domina sus areas de

mayor debilidad.
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Identificadas las principales fortalezas y debilidades del propio perfil, el paso
siguiente sera la elaboracién de un Plan de Accién para definir cuales seran
las acciones a seguir y en que tiempos se instrumentaran. Para ello puede
resultar util registrar este plan dia por dia y realizar el seguimiento de las

acciones emprendidas de manera periddica.

PLAN DE ACCION

1. Buscar empleo de forma ordenada. Esto implica que como candidato/a
debes conocer tu perfil profesional o de formacién del que dispones para
conocerte mejor a ti mismo/a. Esto hace que ahorres energia, ya que solo te
presentards a aquellas ofertas que te interesan. Ademas estards mas
motivado/a y el empleo al que te presentas te gusta y por Gltimo, aumentaras
tu autoestima ya que te vas planificando tu busqueda por objetivos y ves

que los vas cumpliendo.

2. Planifica diariamente tu bisqueda de empleo. Gracias a la planificacién
diaria, podras conseguir tus objetivos profesionales y seleccionar la
informacién que te interesa mediante una ruta creada por ti mismo/a para
buscarla. Ademas, con este sistema, te pondras metas y objetivos concretos
que cumplir gradualmente manteniendo unos habitos diarios registrados en
tu agenda y por Ultimo comprueba siempre los resultados obtenidos y

cambiarlo para mejor.

Las personas que trabajan tienen que planificar cada dia y cada semana al
menos. Tu también estas trabajando porque estas buscando empleo,
participas en cursos, tienes encueniros con personas conocidas vy
amistades, colaboras, trabajas en casa, etc. Tienes muchas cosas que hacer
y tienes que llevar tu agenda para organizar tu tiempo y para recordarte tus
actividades. Ademas, todos los profesionales lievan agenda y ti lo eres. Y

las demas personas también lo pensaran. Consiguete una agenda y haz

ahora “tu agenda de la semana que viene”.
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AGENDA DE LA SEMANA QUEVIENE
L MARIANA TARDE
— —— r L,,f — = —
- M MANANA TARDE
3 .’ = 1 - B

X MARANA TARDE
) MARANA TARDE
v MARANA TARDE

Si estds buscando empleo o creando tu propia empresa, si participas en
cursos de formacion, si estas preparando oposiciones, tienes que llevar una
planificacién de tus actividades. Tu agenda es muy importante ya que te
ayuda a organizar y te recuerda las citas y las actividades que tienes
pendientes. Te motiva y te obliga a hacer las cosas porque las tienes
escritas. Te da animos cuando compruebas que haces las cosas que te

propones. Ve tachando las cosas que vas haciendo y te sentirds muy bien.

Especialmente anota las técnicas de busqueda de empleo que has aplicado:
con qué conocido hablaste hoy, a qué empresas enviaste el CV o en cudles
lo presentaste en persona, el curso que haces todos los dias durante 4

semanas, etc.

En tu agenda también llevaras una libreta de direcciones en la que apuntaras

datos sobre empresas y sobre personas concretas.

Puedes utilizar otros registros ademas de la agenda. Por ejemplo, un registro
o una ficha de empresas en la que anotes sus datos de contacto, las
personas responsables, datos técnicos sobre la empresa (productos y
servicios), las técnicas de blsqueda que has aplicado en ella (auto
presentaciones, respuesta a anuncios, entrevista con personas de la

empresa, etc.).
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3. Planifica tus objetivos. Ten claros en cada momento los objetivos
profesionales mas importantes que persigues, cuales son los sectores
profesionales y empleos que mas te interesan. Si tienes necesidades
econdmicas y tienes que trabajar en “cualquier empleo”, planifica también un
tiempo para buscar los tipos de empleos que realmente te interesan. Si
tienes claros tus objetivos sabrds qué estas buscando, qué informacion

necesitas y qué técnicas de busqueda son las que debes aplicar.

4. Selecciona la informacion y los medios que te interesan. La
informacién que te interesa depende de tus objetivos profesionales. Ademas,
haz una lista de los medios y fuentes que vas a utilizar para informarte,

pudiendo ampliar esta informacion en Internet.

5. Sigue una ruta de busqueda de informacién. Visita los centros de
informacioén y orientacién sobre empleo con frecuencia. Visita las empresas
de las que quieres obtener informacién mensualmente. Visita los sitios en
Internet semanalmente. Si no tienes Internet puedes acudir a cibercentros
publicos. Consulita la prensa y las publicaciones que te interesan diariamente
(puedes ir a centros de informacién). Contacta con familiares, amistades y

conocidos/as, ellos también pueden darte informacion.

6. Marcate objetivos de busqueda de empleo. Sigue objetivos diarios y
semanales y cumple los objetivos que te marcas. No se trata de hacer
mucho sino de hacerlo bien.

Por ejemplo, en esta semana puedes proponerte visitar todas las empresas
de trabajo temporal de tu ciudad. Tu objetivo es recabar todas las fichas de
inscripcién para completarlas y entregarlas, conocer los sectores
profesionales de cada una, y averiguar el nombre de la persona que te
atiende y de la encargada de la seleccion. En la siguiente semana tu objetivo
es, por ejemplo, adaptar y personalizar el CV y la carta a cada una de las

empresas y entregarlos en persona junto con la ficha de inscripcién.
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7. Sigue una misma ruta de aplicacion de técnicas de busqueda. Sigue
siempre una ruta fija de busqueda de empleo, y amplia y cambia esta ruta
afnadiendo objetivos nuevos de vez en cuando. Si sigues una ruta diaria o
semanalmente irds cogiendo el habito de buscar empleo sin mucho esfuerzo.
Por ejemplo, acudir todos los dias a tu centro de informacién, visitar cada
dos semanas las ETT que mas te interesan para que “te tengan en cuenta”,
consultar los lunes unos sitios de Internet determinados, llamar
mensualmente a un contacto tuyo, enviar todas las semanas dos curriculos

adaptados y personalizados a un nimero determinado de empresas, etc.

Este plan de accidn puede
ayudarte en by biisqwada de
empl.ea.

8. Mantén unos habitos diarios. Todos los dias laborables tienes que
realizar las mismas actividades y a similares horas, como si estuvieras
trabajando. Buscar empleo también es un trabajo. Ya sabes que tienes que
seguir una ruta diaria de busqueda y para ello es mejor que adquieras unos
habitos diarios que evitaran que te desanimes y ademas haran mas probable

que cumplas tus obijetivos.

9. Ponte metas concretas. Ponerte metas es anotar lo que vas a hacer y
cuando lo vas a hacer. Es como firmar un “contrato contigo mismo/a” que
tienes que cumplir. Las buenas intenciones no son metas: “Este mes voy a
buscar empleo de verdad”. Mejor si te propones metas concretas: “Todos los

dias voy a consultar la prensa sin falta”.
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10. Ponle fechas a tus objetivos. También tienes que ponerte fechas
porque si no el tiempo ird pasando y haras muy pocas cosas: “Un dia de
estos me paso a hablar con...”. Tienes que comprometerte y ponerle un dia:

“El jueves de la semana que viene voy a quedar con...”

11. Empieza por las metas faciles. Por ejemplo, si hace tiempo que no
buscas empleo no te pongas de repente a dedicarle 8 horas diarias porque a
lo mejor te cansas pronto y te desanimas. Empieza poco a poco. La primera
semana puedes planificar visitar el centro de informacién todos los dias para
conectarte a Internet y ver la prensa. La semana siguiente puedes ademés

enviar un CV adaptado a una empresa o dos el jueves, etc.

12. Puedes buscar en equipo. Si buscas empleo con otra/s persona/s
podréis repartiros las actividades que tenéis que hacer y como minimo
quizas te sientas mas animado/a estando acompariado/a. También puedes
apuntarte de vez en cuando a cursos de busqueda de empleo en grupo para
asi compartir experiencias, tener mas informacién y sentirte mas motivado/a.
En todo caso, siempre es interesante que te apoyes en la familia y las

amistades y que les hables de tu busqueda como si fuera tu trabajo.

13. Separa el tiempo de trabajo (o busqueda) del tiempo libre. En tu
agenda tienen que estar separadas tus actividades y tu tiempo de trabajo (de
busqueda de trabajo, formacion, colaboraciones, estudios) de tu tiempo libre
o tiempo de ocio. De esta forma planificardas mucho mejor, te sentirds un
profesional con tu propio horario, y tus conocidos/as y familiares veran que

te lo estds tomando en serio y te apoyaran mas.

14. Mantente ocupado/a. En tu planificacién tienes que ocupar entre 6 y 9
horas diarias en aplicar técnicas de busqueda de empleo, en participar en
actividades formativas, en mantener contactos personales, en implicarte en
actividades de colaboracién o voluntariado que te interesen, etc. El caso es
gue debes mantenerte ocupado/a en tu “tiempo de trabajo”. No caigas en
el activismo, ya que es importante estar ocupado pero no debes caer en el

“hacer por hacer”.
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15. Comprueba los resultados y cambia para mejor.

¢Quieres cambiar de objetivos? Tal vez no buscas empleo con muchas
ganas o no te preparas bien para tu profesién porque no te interesan mucho
esa profesion ni tus objetivos actuales. Tal vez debas pedir orientacion y
replantearte nuevos objetivos, profesiones, estudios, especializarte, etc.
¢Aplicas las técnicas de blsqueda adecuadas para tu caso? Si aplicas
técnicas de blisqueda que no te dan resultados entonces quizas tienes que
pensar en usar ademas otras técnicas. Por ejemplo, es posible que sélo
estés enviando curriculos a pesar de que en tu sector profesional es muy
importante presentarse en persona o utilizar los contactos.

¢Aplicas bien las técnicas de biusqueda? Tal vez no obtengas buenos
resultados porque no te esfuerces lo suficiente o no hagas las cosas bien
hechas. Tal vez, por ejemplo, no adaptes ni personalices los curriculos que
envias. Si, por ejemplo, eres auxiliar de clinica y has enviado por correo 700
curriculos no adaptados ni personalizados a 700 clinicas de Espafia, de los
cuales sélo has obtenido 10 respuestas pero ninguna entrevista,
posiblemente tengas que mejorar la forma en que aplicas la auto
presentacion por correo adaptando y personalizando el CV a cada clinica,
por lo que tendras que esforzarte un poco mas, por ejemplo, para conseguir
informacion sobre cada clinica en concreto. En otro ejemplo, tal vez no
prepares bien las conversaciones para informar a tus conocidos/as o no
mantienes relaciones con tus contactos con la frecuencia suficiente.

Quizis tienes que mejorar tu cualificacion profesional. Te planteas
trabajar en unos empleos en los que piden unos requisitos que no tienes:
experiencia, formacién especializada, idiomas. El problema no esta en tu
forma de buscar ni en el nimero de curriculos que envias. Tal vez tengas que
mejorar tu nivel profesional.

Tal vez no se te dan bien los procesos de seleccion. Por ejemplo, ti has
pasado ya por 17 entrevistas pero no has conseguido ningin empleo. Si te
convocan para las entrevistas y las pruebas de seleccion parece que
cumples los requisitos tedricamente y lo que debes mejorar son tus

habilidades para superar estas pruebas.
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Es posible que tengas que mejorar tu imagen ante los demas. Tal vez por
tu forma de vestir o tu forma de expresarte das una imagen de despiste, de
inexperiencia, de irresponsabilidad, de pasotismo, etc. Quizas te merezca la
pena cambiar un poco y sacrificar parte de tu imagen para tener mas
posibilidades. Pidele consejo a amistades y a tu familia, incluso a tu
orientador/a.

Tu forma de relacionarte. ;Eres consciente de como caes a los deméas? Tal
vez tienes que mejorar tu forma de escuchar, mostrar menos agresividad o
ironia hablando, ser menos “listillo/a”, mostrar amabilidad o agradecimiento,
hacer mas favores, preocuparte mas por las demés personas, etc.

¢Existen ofertas de empleo donde estas buscando? Si no es asi, deberas
buscar en otros lugares y plantearte la posibilidad de cambiar de ciudad. No
debes empefiarte en seguir buscando en tu ciudad si sabes que has hecho
lo posible. También puedes cambiar de objetivo profesional (otras

profesiones) o buscar cualquier tipo de empleo.

Debes comprobar los resulbados |
de ku bilsqueda de empleo y
ahalizar si estds ukilizando las

tecnicas adecuadas para ello,
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EL PROCESO DE SELECCION

Desde que una empresa u otra entidad deciden cubrir un puesto de trabajo
hasta que la persona elegida firma el contrato pasan muchas cosas.
Normalmente conocemos la existencia de un proceso de seleccién cuando
vemos la oferta de trabajo, pero es muy importante tener en cuenta que
antes de esa publicacién de la oferta ya se ha decidido qué tipo de persona
se necesita, cuales van a ser sus funciones, y también qué tipo de persona

no quieren.

Pasos previos (lo que no vemos):

Cada empresa posee su propia metodologia para la busqueda y seleccién
de personal, no obstante lo cual es posible mencionar algunos pasos que

habitualmente componen dichos pasos:

1. Analisis de Necesidades. Las razones por las que una empresa desea
iniciar un proceso de seleccién pueden ser diversas: se pretende cubrir un
puesto de nueva creacién, sustituir a una persona trabajadora que se jubila,
iniciar una nueva actividad, reemplazar un puesto que ha quedado vacante,

etc.

En cualquier caso, la empresa debe analizar cuales son las caracteristicas 6
perfil del puesto de trabajo y cual debe ser el perfil personal y profesional de
la persona que deba desempefarlo. Para ello puede ayudarse de un

instrumento denominado APT 6 Andlisis del Puesto de Trabajo.

A
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El APT consiste en el estudio de las caracteristicas relevantes del puesto
para configurar su perfil y el de la persona que debe desempefiarlo, teniendo
en cuenta las caracteristicas de la empresa y el lugar del puesto de trabajo

dentro del organigrama de la misma.

Por lo tanto, el primer paso para que una empresa se decida a contratar es
definir una serie de requisitos técnicos, de experiencia y de personalidad de
acuerdo al cargo y a la cultura de la organizacién que ser trate. Si la empresa
es asesorada en la blsqueda por una consultora en RRHH ésta dltima
orientara del perfil con respecto a la empresa, al cargo y a los estandares del

mercado.

EL APT comsiste en el estudio de las
caracteristicas relevanbes del puesto
para configurar el perfil y el de La
__ persoha que debe desempeﬁmio.

2. Difusion de la solicitud. Una vez definido el perfil, se decide acerca de la
difusién de la solicitud, o las llamadas fuentes de reclutamiento. Es decir,
cudles son los medios mas adecuados para que las personas que se
ajustarian a ese perfil se enteren de la existencia de la vacante y se
presenten. No todas las necesidades de empleo son conocidas. Los medios
por los que las empresas realizan sus ofertas de trabajo son diversos y no
siempre son publicos. Los medios de reclutamiento que utilizan las

empresas los podemos resumir en el siguiente grafico:



3. estraieyias de sisqueda de

FORMAL
Oficinas de empleo
Solicitudes directas

Colegios profesionales
Centros de formacion
Centros de ensefianza
Asociaciones
Sindicatos
Trabajos y practicas para estudiantes
ANUNCIOS
Prensa
Boletines
Revistas especializadas
Revistas profesionales

Centros de formacion y ensefianza
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INFORMAL

Amigos de los actuales empleados

“A dedo”
Comerciales conocidos
Antiguos empleados

Consultores/Profesores

SERVICIOS DE SELECCION

Empresas consultoras

Head-hunters o cazatalentos

Agencias privadas de colocacion

INTERNO
Concurso de méritos
Tablon de anuncios

“Delfines”

Antigiiedad

Asociaciones profesionales

3. Recepcion de Candidaturas. Se reciben los CV y se crea una propia
base de datos. Muchas empresas ya poseen una base de datos con las
personas que han presentando sus CV con anterioridad. Generalmente, la
recepcion en la empresa de curriculos de aspirantes al puesto o puestos de
trabajo se prolonga a lo largo de una semana o como maximo dos. Por ello
es muy importante enviar lo antes posible nuestros datos a la empresa y no
quedar, en caso contrario, descartados para la preselecciéon de candidatos/

as.

4. Preseleccién de candidatos y candidatas. En la base de CV recibidos se
comienza a preseleccionar a las personas que mas se ajusten al perfil
requerido en funcién de los requisitos técnicos y la experiencia solicitada. Es
decir, se examinan los perfiles de los/as candidatos/as y se contrasta con la
informacién elaborada acerca del perfil del puesto de trabajo en la fase de
andlisis de necesidades. A las personas preseleccionadas se les comunica,
preferentemente por teléfono, el lugar, la fecha y la hora en la que se han de

presentar para la realizacién de las pruebas psicotécnicas o de otro tipo.
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5. Entrevistas psicolégico- laborales. Esta etapa puede variar en funcién

de quien sea la persona que realiza la seleccion. En términos generales, en

un plazo de no mas de dos semanas luego de haber publicado el anuncio,

comienzan las primeras entrevistas.

6. Pruebas de Seleccion. Los candidatos y candidatas cuyo perfil confirma

la hipétesis inicial, pueden ser convocados para evaluar sus habilidades

técnicas. Al concretar el perfil profesional y personal del puesto de trabajo

que se desea cubrir se determinaran las pruebas especificas que debian

utilizarse en esta fase a las que deberd someterse la persona que quiera

acceder al puesto de trabajo..

- _La;qg[ - —‘.
"Pruebas profesionales

Pruebas psicotécnicas

'Dinamicas de grupo

TIPOS DE PRUEBAS

Aquellas que evalian conocimientos
propios de una profesion.

w Sirven para evaluar el potencial del .

candidato.

Evaliian el comportamiento de un
candidato o condidata dentro de un

grupo.

Pruebas y exdmenes profesionales.
Cuestionarios técnicos.

Ejercicios de simulacién.

Etc.

t Inteligencia general.

Razonamiento abstracto.
Numéricas.
Espaciales.
Mecanicas.

' Capacidad verbal.

Capacidad sensorial.
De personalidad.
Eic.

- SIMULACIONES

Situaciones “reales”.
Situacién dual.
Situaciones de grupo.
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7. Entrevistas. Quienes contindan con el proceso se les llama a una o mas
entrevistas para ser aplicados o no tests psicolégicos. Dependiendo del
proceso de seleccién que se vaya a realizar, puede que exista una entrevista
de preseleccién y una segunda entrevista de seleccién, que sélo se realice
una con posterioridad a las pruebas o que se produzcan sucesivas
entrevistas con diferentes personas que tengan responsabilidades distintas
dentro de la empresa.

Fundamentalmente se pretende conocer al candidato o candidata y
establecer su adecuacion al puesto de irabajo, contrastando también la

informacidn obtenida por otros medios.

8. Verificacion de referencias. Se verifican las referencias laborales de las
personas que han llegado a la etapa final del proceso contactando con las

personas responsables de las mismas.

9. Elaboracion de informes. Tanto si se irata de una busqueda realizada por
la empresa como por la consultora el seleccionador realiza un informe que

eleva a la persona que tomara la decisidn de la contratacién

10. Valoraciéon y decision. Con toda la informacién obtenida de los
candidatos y las candidatas a lo largo del proceso de seleccién se obtiene
un perfil profesional y otro personal que se compara con los
predeterminados para el puesto, en lo que constituiria la valoracién

"objetiva" de los mismos. Al mismo tiempo, se tienen en cuenta

ANEXO 3 N Lo . .
aspectos mas subijetivos, impresiones, etc.

Abordamos con profundidag Cuando se selecciona a alguien también se valora si esa persona va

12 entrevists g seleccibnen § a encajar bien en la empresa. Con independencia de ser buen
el Anexo 3: 1g, entrevistg de

seleccion de esta, gua, profesional y buena persona, no todos vamos a involucrarnos del

| mismo modo en una organizacién. La propia organizacion, el sistema

T ———————— de relaciones personales, el caracter de los compaferos y las
compafieras de trabajo, etc., va a condicionar nuestra incorporacién

efectiva a la empresa.
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11. Entrevistas finales con la empresa. La empresa contratante realizara
las entrevistas con los candidatos y candidatas finalistas a fin de brindar

mayor informacion sobre la empresa.

12. Entrevista final de negociacion. La empresa contratante realiza su
oferta laboral a la persona seleccionada y se negocian las condiciones de

trabajo.

13. Incorporacion. Cuando una persona se incorpora por primera vez a una
empresa o a un puesto de trabajo distinto dentro de la misma, ésta deberia
ser informada acerca de las actividades de la empresa, sus comparieros y
comparieras de trabajo, sus funciones y/u obijetivos, etc. Algunas empresas

realizan cursos de formacidén cuando incorporan nuevos recursos humanos.

14. Seguimiento. Generalmente, se debe realizar un seguimiento de la
persona que entra nueva a trabajar para auxiliarle en caso de necesidad, y
permitirle ir conociendo progresivamente las tareas que conlleva su
responsabilidad, asi como el modo peculiar de funcionamiento de la
organizacion. En todos los contratos se recoge un periodo de prueba de 1 6
2 meses - segun tengamos titulacion media o superior -, durante el que la
empresa puede rescindirlo de forma unilateral. Por ello, durante este tiempo
es posible que se realice un seguimiento especifico de las nuevas
incorporaciones y que se evalle el trabajo realizado y el grado de insercion

en la empresa de la persona o personas incorporadas.
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4.4, tstrateias de ascu2le de ampleo. La
carta de presentac:<:n.

Vivimos en una sociedad y el hecho de buscar trabajo por cuenta ajena
implica relacionarnos con personas y organizaciones. Una carta de
presentacion es un acto social de cortesia, es el saludo y presentacién inicial

y como tal tiene esa importancia.

Generalmente ira acompanada del curriculum, bien respondiendo al anuncio
de un periédico, bien en una autopresentacibn o como carta de

agradecimiento.

El objetivo es atraer la atencién de la persona que la lee, de manera que
considere, que te interesa la oferta o la empresa, y dar una buena imagen de
ti como profesional para que sea mas probable que te convoquen a una
entrevista de seleccién y que accedas a un puesto de trabajo en esa

empresa.

Conviene no olvidar que la carta puede ser tan importante como el
curriculum, ya que en ella no se describen conocimientos, pero si actitudes:
refleja el interés que tiene la persona que opta al puesto por la empresa y el
puesto de trabajo que solicita, la capacidad de comunicacién e incluso dejar
ver una parte de su personalidad. En resumen, el objetivo fundamental de la
carta de presentacién es doble; por un lado, pretende suscitar el interés de
quien va a recibir tu candidatura, de manera que lea tu Curriculum Vitae con
la atencién que merece; por otro lado pone de relieve los datos especificos

de tu Curriculum Vitae, que hacen de ti la persona idonea para ese puesto.

Al contestar un anuncio no debemos olvidar nunca que la carta que
enviamos es nuestra presentacion y que es acerca de ella sobre la que se va
a emitir un juicio. La empresa no tiene otra forma de hacerse una idea sobre

nosotros que analizando el curriculum y la carta que lo acompafia.
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La carta de presentacién puede cumplir dos funciones:
- Responder a una oferta publicada en prensa, tablén de anuncios, etc.

- Presentar una candidatura espontanea.

Debemos hacer una reflexion previa ya que antes de lanzarte en la redaccion

de tu carta de presentacién, toma unos momentos para:
- Informarte sobre la empresa a la que te diriges y sobre el puesto al que

aspiras. ldentifica la cultura corporativa de la empresa. Resume los

elementos claves del perfil buscado.
- Intentar averiguar quién realiza la selecciéon de personal y cudl es su
nombre. Asi podras dirigir la carta a esa persona concreta. Aumentara la

probabilidad de ser leida.

La carta de presentacion es um

acto social de cortesfa, es el

saludo Y presentacidn Yy como

tal Hene eso impor&qm‘:m.
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TIPOS DE CARTAS DE PRESENTACION

Cartas de autopresentacion. Son aquellas que acompafian a un curriculum
enviado o presentado a una empresa que no lo ha solicitado, que no ha
anunciado ninguna oferta de empleo. Es decir, enviamos esta carta a una
empresa, no porque tengamos constancia de que en ese momento
necesitan a una persona de nuestras caracteristicas, sino por si en el futuro
la necesitaran, es incluso mas necesario el realizarlo con mayor cuidado, ya

que debemos hacer que se nos recuerde cuando precisen a una persona de

nuestras caracteristicas.

Aunque en el momento en que se presenta la autocandidatura la empresa no
ofrezca ningln trabajo adecuado a nuestras caracteristicas, los datos
proporcionados pueden serles de utilidad para una posterior seleccién de

personal, ya que esta informacién quedara archivada.

Carmen Martin Socas
C/ El Arcoiris, n° 4
38205 Tenerife

Sra. Rafaella Torres
Jefa de Redaccién
Periodico “ El informativo”

¢/ Tranvia 314, piso 16

curriculum enviado o

oferta de empleo.

mm
=_-r-=-
. consolidar su proyecto.

38159 Tenerife
, EnS/Cde Tenerife,a__de________de20__.
CARTA DE Estimada Sra. Torres:

AUTOPRESENTACION Le remito mi curriculo en respuesta al anuncio publicado en el periédico “ Tu mercado de
trabajo” del sdbado 23 de Agosto con referencia PERIODISTA, demandando una persona para
incorporarse al equipo de redaccién de su revista.

Es la que acomparia a un P e

DPresentado a una,
no ha an empresa, que gran empresa editorial y con perspectivas de crecimiento: he sabido por la prensa que estdn
uncia, i
do ninguna, preparando su version digital. Mi candidatura le puede resultar de interés porque conozco el

i

La oferta me interesa puesto que se trata de una publicacién joven pero respaldada por una

mundo de las empresas que expanden sus negocios a través de la Red, es decir, su publico
objetivo. Como puede observar en el CV adjunto, ya he trabajado profesionalmente como

periodista especializada en Internet. Estoy dispuesta a aprender y puedo aportar ideas para

Confio poder recibir mds informacion sobre el puesto de trabajo con una entrevista personal.

Esperando recibir una pronta respuesta, le saluda cordialmente.

'

FDO.: Carmen Martin Socas

ﬁ
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Cartas de respuesta a un anuncio. Son aquellas que acompafian a un
curriculum que se envia para responder a un anuncio de una oferta de
empleo. Raramente los anuncios piden una respuesta telefénica, pero, si es
asi, llama y realiza todas las preguntas posibles sobre el puesto. Sin
embargo, lo méas habitual es que el anuncio solicite una respuesta por escrito
adjuntando a la carta un curriculum vitae. Cada anuncio requerira la
confeccion de una carta especificamente redactada y disefiada para las
caracteristicas de la oferta de empleo. No vale tener una carta tipo de
presentacion preparada y utilizarla indiscriminadamente. Cada anuncio es
distinto, cada uno exige requisitos diferentes y debes reflexionar sobre los

aspectos concretos que te piden.

Un buen conocimiento del sector de actividad profesional, en el que estas
interesado, te serd muy Util para manejar con rigor el lenguaje técnico
adecuado y para identificar con precision a la empresa ofertante aunque su
nombre no aparezca en el anuncio. El tamafio, su actividad econdmica, su
situacion geogréfica son claves Utiles para poder saber de qué empresa se
trata. Escribe tu carta pensando en la empresa destinataria y personalizala

en funcién de esa compaiiia.

En cualquier caso, la respuesta ha de ser breve y concisa, y ha de dejar al

curriculum la principal tarea de presentaciéon de su candidatura.

En la parte superior de la carta deber4 figurar:

- Nombre, direccion y teléfono, por si la separan del curriculum.
- La referencia, si se indica en el anuncio.
- Laformula de cortesia para el destinatario o la destinataria.

Después estructura tu carta en dos apartados que no ocupen mas de una
hoja. En el primero, expén el por qué de tu solicitud y tus puntos fuertes para
aspirar al puesto. La redaccion ha de ser muy sencilla y expresiva. Para elio
lo méas eficaz es emplear verbos que inspiren accién y dinamismo, frases
cortas y cifras que avalen los éxitos cosechados a lo largo de tu experiencia

profesional y académica. Su objetivo es que el seleccionador o la
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de las solicitudes de empleo encaje inmediatamente la carta en el montén de
las que responden con claridad meridiana a los requisitos exigidos en el

anuncio.

En la segunda parte de la carta hay que mostrar interés por conseguir una
cita con el la persona que realice la seleccién para ampliar y discutir detalles,
y examinar mas a fondo la candidatura. Nadie mejor que tu, cara a cara con
el seleccionador, puede defender tu candidatura al puesto en cuestién.
Algunas de las formulas adecuadas son: "Espero tener la ocasién de
encontrarle préximamente para poder comentar con usted mi historial", por

ejemplo. En general, escriba en un estilo directo y utilice formulas de cortesia

sencillas.
Maria del Pilar Lépez Guillén

Avda. de Las Nieves, n°7
88700 Santa Cruz de La Palma

Sr. Juan Garcia

Jefe de Redaccién

Periodico * El Diario”

C/ Alvarez de Abreu, 16, piso 1°
E 38700 Santa Cruz de La Palma

% En S/C de LaPalma, a___de de20__.
i

L Estimado Sr. Garcia:

ANUNCIO

personales, experiencia profesional y otros datos dtiles, por si necesita cubrir, ahora o en

el futuro, un puesto en el equipo de redaccion de su periddico.

CARTA DE RES ‘!
PUESTAA UN l Me pongo en contacto con usted para hacerle llegar mi curriculo con mis datos

Acompafian a un curriculum que

se env'ia, para responder aun ! Me interesa trabajar en El Diario puesto que se trata de una publicacién joven pero
anuncio de una oferta, de empleo. # respaldada por una gran empresa editorial y con perspectivas de crecimiento: he sabido
5 por la prensa que estdn preparando su version digital. Mi candidatura le puede resultar de

Es importante mogtpay interés por
interés porque conozco el mundo de las comparifas que expanden sus negocios a tfravés

conseguir una, citg, con el
seleccionador Dara ampliar y ver de la Red, es decir, su ptiblico objetivo. Como puede observar en el historial adjunto, ya
los detalles de 1a oferta he trabajado profesionalmente como periodista especializada en Internet. Estoy dispuesta
a aprender y puedo aportar ideas para consolidar su proyecto.
-mﬁ-ﬁ_m

Confio poder recibir mas informacion sobre su empresa y las posibilidades de trabajar en

| ella, a través de una entrevista personal.

Quedo a su disposicion, esperando recibir noticias suyas.
Reciba un cordial saludo.

FDO.: Maria del Pilar Ldpez Guillén

= ] ‘ B S

canarnzs

ey
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Cartas de presentacion sin CV. Aquellas que se envian sin el CV, bien a
personas conocidas a los que se quiere recordar o informar indirectamente
que nos tengan en cuenta y nos informen sobre posibles ofertas o
alternativas; bien a empresas a las que por diferentes motivos es necesario
mandar una carta pero no un CV. Por ejemplo, si tienes poca experiencia y
formacién y tu profesion es poco cualificada quizd con la carta de

presentacién es suficiente.

Francisco Quintana Sanchez
C/ Farmacéutico Manuel Gonzdlez Rosales, 28
38600 Fuerteventura

Sr. Antonio Aguilar Santana

Responsable de Recursos Humanos
Pavimentos y Suelos de S.A. |
C/ Secundino Alonso, 38, piso 1°

38600 Puerto del Rosario - Fuerteventura

En Puerto del Rosario, a de de20__.

i
% Estimado Sr.:
!
Quisiera agradecerle la entrevista que me concedio el dia 7 de diciembre pasado para el puesto de Jefe ;

de Ventas.

De acuerdo con la informacion que me proporcioné en la mencionada entrevista, acerca de los requisitos
y responsabilidades exigidas para el puesto, y que creo que se ajustan perfectamente a mi perfil, le
comunico que contintio estando interesado en ser seleccionado para su Empresa.

Desearia me permitiera poder pasar una segunda ronda de entrevistas

Quedo a la espera de que me comunique la fecha y hora de la proxima entrevista.

Atentamente

I FDO: Francisco Quintana Sénchez CARTA DE PRESENTACION
i SIN CURRiCULUM

Por ejemplo, si tieneg poca

€xperiencia y formacién ytu

Profesién es poco cualificads,
'y

quiza con la carts de Dresentacion
Sea suficiente,

B — -—13-!

-“:_:_'r.'_w-_.__.__,___,-_ s
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ASPECTOS A TENER EN CUENTA:

Aunque el formato de la carta puede ser el mismo o parecido, la redaccién y

contenidos ha de ser distinto en cada caso.

La carta de presentacion tiene que tener CALIDAD, debe ser: CORTA,
ORDENADA, CLARA, DIRECTA.

En términos generales debe contener: referencia, direcciéon, motivo,
consideraciones, objetivo, despedida de cortesia, nombre, apellidos y
direccion completa del remitente. Afortunadamente no existen normas
rigidas para la elaboracién de una carta. Esto permite la posibilidad de

diferenciacién entre los candidatos y las candidatas.

Estilo de redaccion:
® Personalizada:

- Es aconsejable escribir una carta para cada puesto de trabajo solicitado, en

funcién de los requisitos que pidan, a quien va dirigida y el tipo de empresa.

- El hacerla personalizada demuestra el interés puesto y el esfuerzo realizado

para recabar informacion sobre el destinatario o la destinataria.
@ Directay breve:

- Frases muy claras y breves. Debe ser concreta y rigurosa en la expresion.

Evita servilismos indtiles y frases negativas.
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Presentacion:

® La presentacion de la carta es tan importante como el contenido de la
misma.
® Nunca se debe enviar una fotocopia de la carta que se ha escrito,

debes mandar siempre el original.

No debe ocupar mas de una hoja.

En el sobre debes poner tanta atencién como en la carta, es decir,

limpieza y con los datos escritos sin borrones o tachaduras. El nombre

y direccién deben ser idénticos a los escritos en la carta.

® El papel debe ser bueno y de tamafio estandar sin ningin tipo de
desperfecto.

® Por regla general, este tipo de cartas se envia escritas en ordenador. A
veces, si la carta es en respuesta a una oferta de empleo, pueden
pedirte de forma expresa que la realices a mano. Esto suele ser porque
das maés informacién de uno mismo al poder realizar un anélisis
grafolégico.

®  Sies manuscrita debes tener en cuenta:

- Asegurate que los renglones estan derechos.

- Escribe con pluma estilografica de color azul o negro, en vez

de boligrafo.
- Deja margenes amplios y regulares.

-La letra debe aparecer cuidada, pero sin decorarla

demasiado.

- La rdbrica debe ser la que normalmente haces.

La carta de presentacidn
bene que tener calidad,
debe ser: corta, ordeinada,
clara y directa, |
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EJEMPLOS DE FRASES PARA LAS CARTAS DE
PRESENTACION.

Motivo
©® Respondiendo a un anuncio u oferta:
En relacion al anuncio (o a su anuncio) publicado en (citar fuente)...

Atendiendo a su oferfa de un puesto de (..) aparecido en (citar

fuente)...
Con referencia al puesto de (...) que anuncia su empresa en (citar fuente)...
® Iniciativa propia:

Estando interesado/a en trabajar en su empresa de (...)

Teniendo conocimiento de las caracteristicas de su empresa...

Consideraciones
® Respondiendo a un anuncio u oferta:

Soy (Titulacion, nivel profesional, profesién, etc.), he trabajado en {...)

durante (..) tiempo, tal y como consta en el curriculum adjunto...

Consideréandome con capacidad para realizar este trabajo por haber
terminados los estudios de (..) y tener experiencia en (..), como se

puede ver en mi curriculum...
® Iniciativa propia (intenta dar la imagen de tu idoneidad):

Precisamente llevo (...) tiempo trabajando en la promocién de este tipo

de productos...
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Objetivo
@® Respondiendo a un anuncio u oferta:

Por lo ya expuesto, desearia tuvieran en cuenta mi solicitud para
participar en el proceso de seleccion del puesto solicitado...

En consecuencia, agradeceria considerasen mi candidatura al proceso

de seleccion de ese puesto de trabajo...

@ Iniciativa propia (Expresa tu interés de entrar a formar parte de esa

8 empresa, aportando tus cualidades y conocimientos):

Desearia poder tener la oportunidad de mantener una entrevista con

Uds. para...

= Bg

Despedida

® Respondiendo a un anuncio u oferta:
Sin otro particular, se despide atentamente ...
A la espera de sus noticias, se despide con un cordial saludo ...
Atentamente, ...

Quedo a su disposicion ...
@ |Iniciativa propia:

Estoy a su disposicion para realizar la entrevista en el momento que

me digan...

Me sentiré muy honrado de poder concretar la fecha y hora de nuestra

entrevista...
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CONSEJOS

Imagen

- La carta debe presentarse en un folio (sin rayado ni cuadriculado), escrita
a ordenador (salvo indicacién contraria) y por una sola cara (maximo un
folio Din A-4).

~ Enviar siempre originales (aunque nos quedemos con fotocopias).

- El papel debe ser de buena calidad, a ser posible igual que el del
curriculum.

- No usar un sobre que desmerezca de la carta.

- Usar un procesador de textos y una impresora de alta definicién.

- Es conveniente dirigir la carta a una persona concreta, para favorecer que
llegue a su destino. En caso de no conocerla se dirige al Departamento de
Personal.

- Procurar que el papel no esté con mas dobleces de los necesarios.

PRECAUCIONES ANTES DE ENVIAR LA CARTA

Es importante que lleves un control de todas las cartas que envies, ya que
normalmente, suele pasar un tiempo antes de recibir contestacion. Si no
llevas ese control, te puede suceder que no recuerdes qué es lo que pusiste
en la carta ni qué datos resaltaste en ella. Por ello toma las siguientes

precauciones:

- Realiza una copia de la carta que envias para que en el caso de que te
convoquen, conozcas exactamente lo que pusiste.

- Toma nota de la direccion y el teléfono del destinatario o destinataria, asi
como del tipo de empresa y puesto solicitado.

- Archiva toda la documentacion.
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TEST DE AUTOEVALUACION

A continuacion te planteamos diez preguntas que te ayudaran a hacer un
pequefio balance antes de enviar una carta con tu candidatura espontanea.
Contesta a todas las preguntas con una puntuacién de 0 a 10 segtin el grado

de seguridad que poseas.

1. ¢ Te ha informado sobre el estado del sector empresarial o industrial hacia
el que vas a dirigir tus contactos?

2. ¢Conoces cual es la situacién de la empresa, sus resultados vy retos, a la
que vas a enviar tu candidatura?

3. ¢(Sabes a qué persona concreta dentro del organigrama de la empresa
debes enviar su carta para que tenga la mayor eficacia?

4. ¢Has hecho un balance pormenorizado de los resultados concretos de tu
carrera?

5. ¢Has reflexionado sobre las facetas de tu personalidad que pueden ser
mas interesantes para la empresa a la que te vas a dirigir?

6. ¢ Tienes una buena respuesta para justificar tu candidatura?

7. ¢ Tienes claros tus objetivos profesionales?

8. ¢(Serds capaz de condensar de una forma dinamica tus logros
profesionales en unas diez lineas?

9. ¢ Te encuentras seguro con tu capacidad de redacciéon?

10. ¢ Estas preparado para hacer frente a una entrevista profesional decisiva?
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4.L. Estrateqizs do Hirsqueds de emples. Ei
curricLium vitae.

EL CURRICULUM VITAE

El Curriculum Vitae es un documento que de manera resumida, breve,
positiva y ordenada, describe cudl es tu formacion, el nivel de cualificacién
que posees, tu experiencia laboral y tus principales éxitos profesionales. A

veces, también incluye objetivos de la persona a corto y largo plazo.

Es una herramienta indispensable para encontrar un buen trabajo. Descubre
como hacer un buen CV gracias a nuestros modelos, plantillas, consejos y
ejemplos. Por lo tanto, el curriculum vitae es uno de los documentos mas

importantes en la busqueda de empleo.

Debes tener en cuenta, que es el documento sobre el que la empresa te
evaluara por primera vez y puede proporcionarte la llave para la fase
siguiente: la entrevista de seleccién. Por ello debe estar escrito de modo
que destaque tu cualificacién para desempefiar determinadas funciones y

tareas. Debes saber por tanto qué escribir y cémo escribirlo.

Pero el curriculum no es la historia de tu vida, no debes incluir mas datos
de los necesarios. Escribe sélo lo que crees que puede ser importante para
ellos y que puedan ser de ayuda. Es fundamental que antes de comenzar a
escribir tu curriculum tengas bien clara la informacién que vas a dar, asi

como el orden en que vas a hacerlo.

Por ello, antes de ponerte a redactar el curriculum, es importante que te

plantees y respondas a una serie de cuestiones.
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® (Para quién voy a escribir el curriculum? Es muy importante conocer
la empresa para la que quieres trabajar y saber qué es lo que busca. Asi
podras enfocar el curriculum en aquello que puede ofrecerles.

® ¢A qué puesto me voy a presentar? Es bueno tener en mente el
puesto concreto y conocer cuales son las habilidades que requiere.
Asimismo, conviene tener clara la valoracién de tus experiencias
anteriores para no volver a repetir en funciones en las que no se esta a
gusto.

@® ¢Tengo la preparacion necesaria? Plantéate si tienes los requisitos
que te exigen. Si los tienes, destacalos. Destaca ademas si te has
reciclado o actualizado recientemente.

® (Cuiles son mis logros profesionales? Céntrate en aquello que
sabes hacer bien y de los que puedes sentir satisfaccién. Si tiene que
ver con el puesto de trabajo, mucho mejor.

® ;Cual ha sido mi experiencia profesional anterior? Analiza tu
trayectoria profesional. Busca formas de plasmar positivamente los
periodos sin trabajar y encuentra las partes positivas de cada tarea que
has hecho.

® ¢Sé hablar idiomas? Los idiomas son uno de las capacidades mas
demandadas actualmente por las empresas. Si sabes alguno,
destécalo.

® ;Domino la informatica? Haz un listado con aquellos programas que
conoces y analiza cual es tu nivel de manejo. Resalta aquellos que
puedan interesar a quien ha de contratarte.

® ¢Que otras experiencias puedo acreditar? Hay muchas experiencias
que puede resultar Gtil incluirlas en el curriculum: trabajos voluntarios,
estancias en el extranjero, etc. Demuestran tu capacidad y tus

inquietudes.

Una vez contestadas estas cuestiones seguro que tendras una visién general
mas clara de como tiene que ser o cémo deberas organizar tu curriculum. Es

el momento de comenzar a escribir.
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ZQué estan buscando las empresas?

Como vimos anteriormente, el perfil profesional nos ayudara a conocernos
mejor y saber cuéles son las caracteristicas de la persona idénea para cubrir
un determinado puesto de trabajo.

- Se trata de caracteristicas tanto internas: motivacioén y personalidad en
relacion al trabajo, como externas: referentes a su formacién y
experiencia laboral.

- Es importante reflexionar, si queremos tener opcién ante una oferta de
trabajo, sobre cudl es el perfil que probablemente buscan. Es decir,

podemos predecir que tipo de persona/profesional quieren.

El Currfculum Vikae es win documento
que de nanera resumida, breve, positiva
Yy ordenada, describe cual es by
formacidn, by cualificacién, by
experiencia laboral y bus logros
profesionales,

. ¢De qué me sirve esta informacion?

Pues para enfocar mi curriculum, para enfocar mi carta de presentacion,
para prepararme la entrevista, para descubrir mis puntos fuertes y los que lo
son menos, para prever una determinada prueba o psicotécnico, etc. En

definitiva, para controlar mis opciones.




4. Habilidades vwara el empieo.
5. E- oteyies ge b uuede <« ampleo. El Cuiriculum vitae,

Las caracteristicas mas buscadas.

El perfil profesional variara en funcién del tipo de puesto de trabajo que se
trate, PERO en la actualidad el Mercado de Trabajo esta requiriendo una
serie de caracteristicas de forma general para todas las ocupaciones:

® Organizacién: Habilidad negociadora y capacidad de trabajar en

equipo.

>

Toma de decisiones: Capacidad de hacer previsiones y tener iniciativa.

® Responsabilidad. Disponibilidad a comprometerse.

® Flexibilidad: Predisposicién a los cambios que exige el mercado de
trabajo.

@ Movilidad geografica y/o de empresa.

® Adaptabilidad: Asimilar las innovaciones que se producen en el lugar

de trabajo.

Caracteristicas del perfil mas buscado.

® Tener buena formacién de base y ademas una buena formacion
especifica, adaptada a los cambios
® Ser polivalente y flexible, por lo que conviene dominar diferentes

técnicas, aunque sea a nivel basico.

]

Tener conocimientos Utiles para cualquier trabajo: idiomas, informatica,

técnicas basicas de gestion, etc.

@ Disponer de una serie de cualidades personales, como son:

- Confianza y seguridad en si mismo/a, para asumir
responsabilidades

- Capacidad de decision, para participar en la toma de
decisiones

- Flexibilidad mental, para asumir cambios y potenciar el
reciclaje.

- Capacidad de comunicacién, para las relaciones sociales y

trabajo en equipo.
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En el caso de los titulados y las tituladas, el peso de la titulaciéon aparece
como requisito previo de enirada y se insiste en la importancia de las
"competencias", caracteristicas subyacentes de la persona, que estan muy

relacionadas con un desarrollo exitoso en el puesto de trabajo.

Hablamos de:

® La flexibilidad: predisposicion a considerar el cambio como una
estimulante oportunidad en lugar de una amenaza.

® Motivacién y capacidad de aprendizaje: que faciliten la adquisicion de
nuevas habilidades técnicas e interpersonales.

@ Orientacion hacia la clientela: escuchar, comprender e intentar
satisfacer las demandas de la clientela.

® Trabajo en equipo: capacidad para trabajar en equipos
multidisciplinares.

@ Orientacion hacia el logro: preocupacion por realizar el trabajo de la
mejor forma posible y sobrepasar los estandares de calidad y
productividad para hacer frente a la competencia.

@® Transferibilidad: capacidad para adaptarse rapidamente y funcionar

eficazmente en entornos distintos.

Flexibilidod, mokivaciin y capacidad «:ie
aprendizaje, orientacidn hacia el
cliente, brabajo en equipo, orientacidn
hacia el logro, transferibilidad, ete., son

algunas de las caracterfsticos ymés
buscadas,
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TIPOS DE CURRICULUM VITAE

Un Curriculo puede tener varias formas:

Tipos de curriculum

Cronolégico

Es el mas utilizado. Presenta la informacion de lo que hemos hecho en orden
cronologico, de lo mas reciente a lo mas antiguo o viceversa. Permite al

lector ver de forma répida y clara nuestro historial.
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DATOS PERSONALES

;lrene Martin Ojeda
C/ San Francisco, 33, 1° 38900 Valverde - El Hierro
E-mail: irene@mail.com

1
1

FORMACION ACADEMICA .
1991-96: Licenciada en Ciencias Econémicas y Empresariales, Especialidad, Economia General. Universidad de
iSanta Cruz de Tenerife

1997 : Master en Tributacion y Asesoria Fiscal en la Universidad Complutense

|

FORMACIdN COMPLEMENTARIA

bic '93-Feb'94: Curso de Contabilidad orientada a empresa. Academia La Ensefianza. 100h

’[lVIay’95: Curso Bolsa y Mercados Capitales organizado por el Centro de Ensefianza Superior Luis Vives. 60h.
;sNov‘96: Curso intensivo de Inglés técnico. Academia de idiomas San Francisco. 90 h

fDic '96: Curso de Contabilidad orientada a empresa. 100h
|

EXPERIENCIA LABORAL

Dic'95-Jun'96 3 ]
Banco Central Hispano CURRICULUM VITAE .»
Précticas en el Departamento de Contabilidad. CRONOLOGICO '
!—'unciones: Realizacion de balances y control de pagos.
Enero'97 Bs aconsejable si hemos tenido pocos

bontable en FERRO, Taller de Méquina Herramienta. Funciones: trabajos y las funciones han sido '
‘ similares,

!

?nventariado, balances, contabilidad general
i

INFORMATICA
n"—_—_‘am_ =

Nivel Usuario P
Sistema operativo: MS-DOS
Entorne Windows: Office 97, Lotus 123, Contaplus, Internet

IDIOMAS
:Inglés: Nivel alto oral y escrito

Francés: Nociones bésicas
T —— e —
‘Funcional

Este modelo no sigue una progresion cronolégica, sino que agrupa nuestra
experiencia por bloques. Esto permite que podamos seleccionar nuestros
puntos positivos, los trabajos relacionados con la oferta concreta a la que
dirigimos nuestro CV, facilitando a la persona que lo lea Ia tarea de buscar en
nuestro historial la informacién relevante para "lo que busca".Este formato
permite ademés omitir los periodos de paro, la permanencia en puestos no
relevantes, los frecuentes cambios de trabajo y otros aspectos que pueden
restarnos atractivo de cara a la empresa.
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DATOS PERSONALES c P

Maria Garcia Jiménez URRICULUM VITAE

Avda. Mesa y Lopez, 46, 3°B FUNCIONAL

i‘3501 0 Las Palmas de Gran Canaria - Gran Canaria '!
?’eléfono: 902 378 964 Permite omitir periodos ge paro

E-mail: mariagarcigjimenez@mail.com frecuentes cambios de trabajoy

otros aspectog que puedan restarnos |
atractivo de capg, ala empregg,

bBJH 1VO PROFESIONAL

Direccidn del drea técnica I+D en empresa especializada en telemética-

telecomunicacion con implantacién nacional y/o multinacional.

{FORMACION

L Ingenieria Superior de Telecomunicacion por la Universidad Politécnica de Madrid (1976)

- Becaria de INI en Ensidesa, Gijon (1977)

L Especializacion en circuitos integrados en la Universidad de Lille, Francia (enero a marzo 1977)

i

| EXPERIENCIA PROFESIONAL

!

'a) Experiencia Técnica

§Técnica de mantenimiento de terminales en Eurdnica, S.A. (1977-79). Encargada de verificar el diagnéstico
propuesto por los operarios de Ia sala de célculo:

E,- Comprobacidn de diagndsticos

~ Supervision de las tareas de conservacion y reparacion de ordenadores

E- Programadora de aplicaciones en EMS Ibérica (1986-88). Era responsable de la adaptacion y desarrollo de
programas de gestidn y administracién comercial (orogramas de base y aplicaciones)

!Funciones:

r Adaptacionesde funciones de control y programas de base; univac 1100/20, sobre lenguaje Cobol/Ascii y otros
(1BM; MVS/JES 2, etc.)

- Disefio de aplicaciones: planificacién de programas; desarrollo de grdficas, diagrdmas de bloque/flujo ei
;instrucciones; presentacion de resultados.

{

p) Experiencia en ventas E
I- Delegada de ventas en EMA Ibérica para Madrid y Castilla La Mancha (1979-80). Responsable de un equipo de
diez vendedores especializados, logrando en seis meses un aumento del 25% en Ia cartera de clientes. |
Funciones:

- Venta e instalacién de equipos de télex

r Organizacion de entrevistas

- Recepcidn e informacion a clientes

g

IDIoMAS

inglés: Nivel alto oral y escrito

Francés: Nociones bésicas

LT — e - =
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Con estudios y sin experiencia profesional

Ideal si acabamos de terminar los estudios o estamos a punto de hacerlo.
Parece que "no tenemos nada", ¢la hoja en blanco? Si es el caso, éste es
nuestro formato. Antes de nada hemos de indagar en nuestro historial,
seguro que hay cosas a las que no préstamos atencién pero que si nos es de
utilidad: practicas, hobbies que no son practicas pero si dan cuenta de
nuestra formacion. Cursos, seminarios, asistencias, actos organizados,

trabajos esporadicos, etc.

DATOS PERSONALES
%Antonio Santana Pérez

%C/ Viera y Clavijo, 5, 6°C
138004 Santa Cruz de Tenerife
;reléfono: 922 111 222

E-mail: antonjosantana@mail.com

‘OBJETIVO PROFESIONAL
Conseguir un puesto en el Departamento de Disefio Gréfico de una Agencia de Publicidad para desarrollar ¥

aportar mis conocimientos

LOGROS PROFESIONALES
Creacion de logotipos y carteles para la Asaciacion de Minusvélidos de Tenerife, para el Ayuntamiento de Arona y

para el taller mecédnico LARUN.

iColaboraciones con la asociacidén de ayuda al refugiado en el desarrollo de campafias de concienciacion social.
 EXPERIENCIA PROFESIONAL

Dic'95-Jun'96

!

JImprenta Impresion. Santa Cruz de Tenerife.

Becario en précticas.

‘Funciones: retoque fotogréfico, fotocomposicién, maquetacion.

FORMACION ACADEMICA 1
11995 Titulado en Formacion Profesional en la Escuela Profesional. CURRICULUMVITAE CON l
EEspecialidad: Diseftador Gréfico ESTUDIOSY SIN EXPERIENCIA i
‘ PROFESIONAL i
INFORMATICA i

5Photoshop, Corel, Acrobat, Office, Page Maker

estudios o estamos g punto de
{IDIOMAS hacerilo,

i
Inglés:

Ideal si acabamos de terminar log i

R -
‘:iz."»-—':‘_:;‘m i
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Con experiencia profesional y sin estudios

Si nuestro caso es tener mucha experiencia laboral pero no estudios,
debemos empezar por lo que si podemos ofrecer: la experiencia laboral.
Podemos hacerlo por orden cronolégico -si no hay parones- O elegir el

formato funcional, organizando por bloques nuestra experiencia.

CV por Internet

Si las nuevas tecnologias estan promoviendo cambios en la sociedad en
general y en el Mercado Laboral en particular, estas se ven reflejadas, entre
otras cosas, en los modos de ponerse en contacto sus protagonistas

(Empresas y Recursos Humanos Disponibles -trabajadores/as-).

Una vez que el colectivo laboral teniamos, mas o menos, asimiladas las
técnicas con las que ponernos en contacto con las empresas a la hora de
solicitar entrar en su organizacion, surge internet y se abre un nuevo, y por
tanto desconocido, modo de conseguir nuestro fin. Bolsas de empleos
virtuales, sitios Web de empresas donde inscribirnos como candidatos y

candidatas, curriculum por e-mail, etc.

Aqui tratamos de poner cierta luz al envio de nuestro curriculum via e-mail.

En un primer momentos se puede entender que todas las indicaciones que
se hacen para el curriculum “tradicional” (la concrecion, la sinceridad, la
claridad, apartados bien diferenciados, emplear verbos de accién, ser

positivo, etc.) son igualmente aplicables para el CV por e-mail.

Ahora bien, al ser un curriculum cuya via de envio (archivo por e-mail) y su
lectura (pantalla de ordenador) difieren del anterior, se han de hacer una serie

de indicaciones con respecto a esto:
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REDACCION / EDICION DEL CV

1. La extension del CV, igualmente, debe ser breve (todo curriculum por
mucha experiencia y formacién que se tenga, siempre se puede resumir
en un par de hojas).

2. Para intentar asegurarnos que la empresa sea consciente de los puntos
mas importantes de nuestro historial, situaremos estos en la parte superior
del correo. Con ello evitaremos que tengan que desplazarse a través de
mucha informacién hasta llegar a la de verdadero interés.

3.Los disefios deben ser sencillos, utilice negritas y subrayados para
destacar los datos mas importantes de su candidatura, pero como
siempre sin abusar.

4. No introduzca gréaficos, ni imagenes.

5. No es necesario (y segun para que puesto) enviar fotografia en un primer
momento, y mucho menos en archivo aparte, si se la solicitan utilice el
formato jpg.

6. Igualmente es conveniente acompafiar siempre una carta de presentacién

adjunta al curriculum.

FORMATO DEL CORREO ELECTRONICO

1.No envie el curriculum (salvo peticion expresa) como archivo adjunto,
redactelo en el cuerpo del correo electrénico. La empresa puede optar por
no abrirlo, evitando de ser infectado por un posible virus.

2. Si lo envia como archivo adjunto no acomparie el documento con archivos
ejecutables (*.exe). Nadie se arriesgara a ser infectado por un posible
virus.

3. Nunca incluya macros en el documento.

4. En Asunto, escriba sus apellidos y nombre.

5. En Asunto, debe incluir la referencia de la oferta en el caso de que esté
enviando su CV en contestacién a una oferta. Si no es asi, indique
brevemente su objetivo. Recuerde que el objetivo primero de un CV es
poder tener una entrevista de trabajo.

6. Si envia el curriculum como archivo adjunto, denominelo con sus apellidos
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y nombre, evitando de esta forma generalidades del tipo CV.doc, que pueden
confundir y no identificar claramente su CV con respecto a otros candidatos
y candidatas. No olvidar que seguramente no seamos los uUnicos que
utilizamos este medio para enviar el CV. Las empresas reciben muchos al
dia.

EL VIDEOCURRICULUM

Que Internet cada vez esta mas presente en los procesos de selecciéon de

personal es indiscutible. Cada vez mas empresas solicitan a sus aspirantes

que posean amplios conocimientos de Internet y
del mundo digital. En los dltimos afios ha ‘
. ] ANEXO 4

surgido un nuevo modelo de curriculum, que §
aprovecha al maximo las capacidades que el

P P q Puedes ver més informacign
mundo digital puede ofrecer: el | sobreelvideocurriculum en

. - . |
videocurriculum. €1 Anexo 4: B ]

Videocurriculum, B

El videocurriculum Nno s MAas quUe UNa S mm—m"m
presentacién en video en la que quien aspira a un puesto habla

de si mismo, de sus aptitudes y sus habilidades, de sus logros y sus
ambiciones. Es una especie de “video promocional” de cada uno, podriamos

decir.

Actualmente ya hay varias empresas que se dedican a preparar curriculums
en video de las personas que aspiran al puesto de trabajo, que luego
colgaran en la red para que puedan acceder los encargados de la
contratacion de personal de las empresas. Y esto no ha hecho mas que
empezar. En Estados Unidos, pais pionero en todo tipo de iniciativas, es

cada vez mas habitual el que los buscadores de empleo cuelguen su

videocurriculo en los sitios de difusiéon de videos (YouTube, Google Video,
etc.). El siguiente paso es enviar el enlace a aquellas empresas que les

interesan, con el objetivo final de conseguir una entrevista personal.
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Y aunque las empresas especializadas siempre garantizan resultados mas

profesionales, cualquiera puede grabarse su propio videocurriculum en su

casa. S6lo se necesita una camara de video y un ordenador con

conexion a Internet. Asi de simple: graba tus virtudes para un empleo y

difindelas entre las empresas que mas te interesen

A continuacion te ofrecemos un listado de los verbos mas utilizados a la hora

de elaborar un curriculum vitae, éstos te ayudaran a expresar de forma breve

Logré
Obtuve
Aprobé
Construf

Completé
Concebi
Consolidé
Controle
Conveitt

_Enyié

TBergaie
Disené
Desarrolie
Ideé
Dirigi
Dupliqué
Gane
Edité
Eliminé
Estableci

Expandi

Funde
Generé
Encabscé
Implementé
Mejoré
Improvise
Instale
Innove
Institui
Feesente
Inventé
Lance
Guié
Mantuve
Administré
Negocié
Operé
Organicé
Originé
Ejecuté
Planifiqué
Procesé

Produje

Promovi
Propuse
Provei
Compré
Recomendé
Redisefié
Reorganice
investigué
Revisé
Proyeceé
Preste servicios
Fijé
Simplifiqué
Vendi
Solucioné

Incité
Provei personal
Comencé
Modernicé
Fortaleci
Extendi

Estructuré

Tuve éxito
Reemplacé
Supervisé
Conclui
Delineé
Deduje
Adipetpé

s
Transfer{
Transforme
Traduje
Ajusté
Revelé
Unifique
Aclaré
Utilicé
Dejé vacante
Verifiqué
Amplié
Venci
Retiré
Trabajé

Escribi
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REGLAS BASICAS PARA ESCRIBIR UN BUEN CURRICULUM
VITAE

Antes de ponerte a redactar el curriculum conviene que conozcas y tengas
presente unas sencillas reglas esenciales que te ayudaran a lograr un buen
curriculum, conciso y bien estructurado. No las olvides.

1. Sé breve, conciso/a y directo/a. Tu curriculum no debe pasar de una o
dos hojas, como maximo.

2. Utiliza un papel de color blanco en formato DinA4 y de calidad.

3. Escribe con una fuente legible y con una presentacién espaciada que
facilite la lectura.

4. No lo escribas a mano, a menos que asi lo exija la empresa.

5. Evita los adornos vy filigranas, y no abuses de los colores. El curriculum
debe transmitir profesionalidad. Ayudate de negritas y destacados para
lograr una mayor claridad.

6. Respeta los margenes, deja espacio entre los parrafos y escribe por una
sola cara del folio.

7. Cuida el estilo y evita los errores de ortografia. Exprime al maximo tu
riqueza verbal, utiliza sinébnimos y evita las repeticiones excesivas.

8. No conviene utilizar abreviaturas.

9. Sé honesto.

10. Sé positivo.

11. Recuerda que no hace falta incluir los documentos y titulos
acreditativos, a no ser que lo soliciten.

12. Envia siempre originales, nunca fotocopias.

13. La fotografia que adjuntes ha de ser reciente y de tamafio carnet. Es

preferible que sea de color.
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DATOS QUE DEBE CONTENER EL CURRICULUM VITAE

Por norma general, las secciones que un curriculum completo debe contener

son.

@ Datos personales: nombre y apellidos, lugar de nacimiento, direccion
personal, nimero de teléfono de contacto, direccion de correo
electrénico, etc.

® Formacion académica: estudios que has realizado, indicando fechas,
centro, y lugar donde han sido realizados.

® Otros titulos: estudios complementarios a los universitarios que mejoran
tu formacién y tus habilidades. Hay que indicar las fechas, el centro y el
lugar donde fueron realizados.

® Experiencia profesional: experiencia laboral relacionada con los estudios
universitarios o que puedan ser de interés para la empresa que desea
contratarte. No olvides sefalar las fechas, la empresa dénde trabajaste y
las funciones y tareas llevadas a cabo.

@® Idiomas: en este apartado mencionaras los idiomas que conoces y tu
nivel. Indica también si has obtenido algun titulo reconocido que acredite
tus conocimientos.

@ Informatica: sefiala aquellos conocimientos informaticos que poseas:
sistemas operativos, procesadores de texto, hojas de céalculo, bases de
datos, disefio gréfico, internet, etc.

@ Otros datos de interés: en este Ultimo apartado sefiala todos aquellos
aspectos que no han sido incluidos todavia, tales como: carné de

conducir, disponibilidad, etc.

Alguinos de Los dakos que debe |
contener un currfculum son Los |
personales, Lo experiehcia |
profesional, Los estudios
realizados, eke,
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Este es un modelo estandar sobre el que se pueden realizar las
modificaciones que se crean oportunas, ya que, si bien hay secciones que
son invariables y deben aparecer siempre: datos personales, formacion
académica, experiencia laboral, etc., hay otras que pueden variar. Son
secciones que pueden aparecer como un area en si mismas o incluirse
dentro de otras (idiomas, por ejemplo), dependiendo de la importancia que

se le quiera dar a cada punto o a cada habilidad en concreto.

DATOS QUE DEBES EVITAR EN UN CURRICULUM VITAE

A la hora de redactar el curriculum hay una serie de errores muy comunes en
los que debes evitar caer si quieres que tu curriculum tenga éxito. Conécelos

y tenlos en cuenta.

1.No escribas el titulo “Curriculum Vitae” en la parte superior, esta
informacién ya se sabe. Es mucho mejor encabezar el curriculum con tu
nombre, en un cuerpo un poco mas grande, y tus datos personales.

2. Definete de forma clara, organizada y sintética.

3. Evita hablar de remuneraciones, objetivos econdmicos o sueldos en el
curriculum.

4. No es necesario explicar al detalle las razones del desempleo o del fin de
un contrato. Si le interesa a la empresa, lo preguntara en la entrevista.

5. Es preferible que no dejes entrever ninguna militancia politica, sindical o
religiosa. No conoces a quien va a leer tu curriculum y como podria
influirle eso.

6. Usa un vocabulario estandar, sin palabras técnicas, ni rebuscadas, pero
sin caer en el lenguaje coloquial.

7.No es necesario adjuntar las referencias en el curriculum, salvo si la

empresa lo solicita expresamente.
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8. Si has redactado un curriculum cronolégico, procura no dejar espacios de
tiempo en blanco. Estas interrupciones pueden hacer pensar mal al
entrevistador y crearle una mala imagen de ti, aunque no corresponda con
la realidad. En caso de que tengas huecos considerables, es mejor optar
por el curriculum funcional.

9. No indiques todos los seminarios o cursos a los que has asistido, indica
s6lo los mas significativos.

10. No incluyas tus aficiones salvo que éstas tengan una relacién muy
directa con el puesto de trabajo.

11. No mientas. Aunque esto no quiere decir que tengas que decir toda la
verdad.
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2ntrevista de trapajo.

¢(EN QUE CONSISTE UNA ENTREVISTA DE TRABAJO?

La entrevista es un paso mas dentro de un proceso de seleccién para cubrir
un puesto vacante en una empresa. Es el momento mas importante del
proceso, al que sdélo acceden los candidatos y las candidatas con
posibilidades de ser incorporados al puesto vacante, aunque la entrevista

por si sola no garantiza que seamos los candidatos finalmente elegidos.

La seleccién de personal para una empresa se realiza mediante un proceso,
cuyo momento mas importante es la entrevista, y que suele tener las

siguientes fases:

- Analisis de las necesidades de personal de la empresa y determinacién
del perfil (caracteristicas personales y profesionales) de los candidatos/as
a valorar para cubrir el/los puesto/s vacantes.

- Envio de Curriculos Vitae por parte de los posibles candidatos/as a la
empresa.

- Preseleccion de candidatos/as por parte de la empresa en base a los
Curriculos recibidos.

- Entrevista personal con los candidatos/as preseleccionados.

- Realizacién de pruebas y/o tests psicotécnicos.

- Evaluacién y decision final por parte de la empresa.

Su objetivo es profundizar en la informacién reflejada en el curriculum,
ampliar y completar datos. También permite conocer el estilo personal del
aspirante y si coincide con el propio de la compafia y con el de las

personas que han de compartir su trabajo, llegado el caso.
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Es la ultima parte del proceso de seleccién, y de forma personal y directa
tienes la ocasién de convencer al entrevistador de que tu eres la persona

mas idénea para el puesto de trabajo.

TIPOS DE ENTREVISTAS Y TECNICAS EMPLEADAS EN
ELLAS

Segln la estructura de la entrevista

A. Entrevista directa o dirigida.

En ésta, la persona que realiza la entrevista hace preguntas, pudiendo utilizar
un formulario para ello, y el candidato o candidata responde a las mismas.
En este caso, las preguntas que realiza el entrevistador/a pueden resultar
semejantes a un examen oral. Esto se debe a que se parte de un programa /
guién bien definido, con preguntas previamente fijadas que exigen de la

persona entrevistada respuestas precisas.

Esta modalidad de entrevista es la mas facil de superar y su esquema es el
de pregunta / respuesta que suele abarcar desde nuestros datos personales
y familiares, hasta los académicos y profesionales. Por ello, es conveniente
que las contestaciones sean precisas y concretas, sin extendernos mas alla

de lo que nos han preguntado.
B. Entrevista abierta o no dirigida.

Es una entrevista no estructurada, en la que el entrevistador/a hace pocas
preguntas, muy generales, o simplemente dice “Hableme de Usted”, sin
apenas intervenir él. Con este tipo de entrevistas se pretende evaluar cémo
se desenvuelve el candidato/a en un entorno desconocido para él y su
capacidad de andlisis, argumentacion, estructuracion y sintesis de los
contenidos planteados, evaluando asi su habilidad para desenvolverse en un

entorno profesional.
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La enbrevista de trabajo sirve para
que la persona responsable en
seleccion disponga de més datos
para decidir qué candidabo puede |
acinpﬁarse mejor al puesto,

Para incitarnos a profundizar en algin tema, el entrevistador/a puede utilizar

técnicas como:

- El eco: repetir nuestras Ultimas palabras para obligarnos a ampliar
informacion. En este caso, es conveniente no mostrar nerviosismo e
intentar ampliar la informacién requerida hasta el punto que estimemos

oportuno.

- El resumen: la persona que realiza la entrevista repite en una frase
nuestro discurso anterior. Aqui, simplemente debemos afirmar o negar a la

intervencion / resumen del entrevistador/a.

- El silencio: el entrevistador o entrevistadora se quedara callado para
forzarnos a romper el silencio y seguir hablando. En esta situacion,
también es importante no transmitir nerviosismo ni intranquilidad. Si
hemos acabado de comentar un tema y se hace el silencio, podemos
seguir hablando y ampliando informacion sobre ese tema o, al hilo de esa
cuestion, sacar otro tema relacionado con el mismo (siempre que éste sea
referido a nuestira personalidad, formacién, experiencia o cuestion

planteada).
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Esta modalidad de entrevista puede parecerse a una conversacién mas o
menos casual, sin una direccién precisa. El entrevistador/a intenta no dirigir
el rumbo de la entrevista para favorecer la comunicacién, adoptando una
actitud amable e informal, que permita al candidato/a sentirse relajado. No
obstante, ésta es la entrevista mas dificil y arriesgada, ya que no se hacen
preguntas directas, sino que se deja hablar libremente al candidato/a, asi
que es conveniente tener mucho cuidado con la informacién que damos en
nuestras respuestas y, sin resultar demasiado escuetos, contestar sélo a las

cuestiones planteadas.

C. Entrevista mixta o semidirigida.

Esta entrevista es muy comun y supone una mezcla de las dos anteriores.
Asi, la persona que realiza la entrevista puede comenzar siguiendo un guién
y continuar con preguntas generales y abiertas, dejando que el candidato/a
se explaye. Cuando se pretende recoger informacion obijetiva la entrevista
tendera hacia el tipo cerrada, mientras que si se pretende averiguar nuestro

cardcter y personalidad su usarda mas la entrevista abierta.

Por otro lado, tanto en el tipo de entrevista mixta como en la abierta es
inevitable enfrentarse a cuestiones genéricas del tipo “Hableme de Usted” o
“Describase”, cuya respuesta exige cierta preparacidn, serenidad v,
especialmente, orden en la argumentacion. Cuando se nos plantee esta
pregunta, lo mas recomendable es no mostrar nerviosismo y hacer un breve
resumen, a modo de esquema, de nuestra trayectoria formativa y
profesional, ofreciendo unos datos breves sobre los lugares en los que
hemos estado, a qué se dedicaban y, muy brevemente, cuales eran nuestras

funciones en ellos.
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Seglin el momento en que se realiza

Cuando en un proceso de seleccion se realizan varias entrevistas, cada una
de éstas cumple una funcién. Segin el momento en el que éstas se llevan a

cabo, se denominan de diferente modo:

Entrevista preliminar. Se utiliza cuando hay muchos candidatos y
candidatas, de manera que en una breve entrevista se repasan los
principales aspectos del curriculum vitae de cada persona para descartar a

las que no cumplen el perfil solicitado.

Entrevista de seleccion propiamente dicha. Esta entrevista suele ser de
larga duracién, pues con ella se pretende conocer profundamente a los
candidatos y las candidatas para determinar si se adecuan al puesto de
trabajo. Aqui se ahondard mucho mas en todos los aspectos del curriculum
vitae, asi como en los rasgos de personalidad y capacidades de las
personas que aspiran al puesto, por lo que para llevarla a cabo suele

utilizarse el formato de entrevista mixta.

Entrevista final. Unicamente la realizan unas pocas personas: aquéllas que
cumplen todos los requisitos del perfil solicitado para el puesto. Ademas de
la persona responsable de la seleccion, también suele estar presente durante
la misma el futuro jefe o jefa del la persona entrevistada, que normalmente

sera quien tome la decision.

Las entrevistas pueden clasificarse:
segin la estructura de La entrevista,
seqiin el womento en que se realiza,
seqin el grado de bensidin Y seqia

el nameroe de condidalos,
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Segun el grado de tensién

Toda entrevista de seleccién conlleva cierta tensién, puesto que en el
desarrollo de la misma el entrevistador o la entrevistadora tendra que
averiguar si el/a entrevistado/a cumple las expectativas y éste tendra que
convencerle de que asi es. Sin embargo, algunas veces se utiliza como

técnica el generar un grado de tensién creciente.

Este criterio permite clasificar las entrevistas en:

Entrevista normal. Se desarrolla en un ambiente relajado donde

entrevistador y entrevistado intercambian informacion.

Entrevista de choque o tensiéon. Durante su desarrollo, la persona que
realiza la entrevista favorecera el que se cree un ambiente de tensién, lo que
lograré tanto por el tipo de preguntas como por el modo en que las
formulara. Asi, es muy comun que éste infravalore el curriculum del
candidato, que le pregunte de manera impertinente o que llegue a ser incluso

verbalmente agresivo.

Si nos encontraramos con este caso, no debemos olvidar que se trata de un
proceso de seleccion y que el entrevistador o la entrevistadora no tiene nada
personal contra nosotros, sino que esta utilizando esta técnica para
ponernos a prueba y comprobar nuestro grado de paciencia, seguridad,
autocontrol emocional y reacciones ante situaciones de presion. Por ello, sin
perder la compostura ni ponernos a la defensiva, debemos responder de
forma calmada y argumentando positivamente todos aquellos aspectos que

hayan sido puestos en duda.

Este tipo de entrevistas no es, en general, muy comun, aunque si suelen
realizarse en procesos de seleccion para puestos de trabajo que conllevan la

atencion al publico.




"

4. Habilidades para el eiipleo.

4.0 Estraleui=s (e hisquesta de eipiec. La =iavevista de trapajo

Seglin el numero de candidatos y candidatas

Para comprobar si encajas en el puesto de empleo de que se trate tendras

que pasar por una o varias de estas pruebas de seleccion.

Entrevista individual de seleccion.

En esta entrevista el seleccionador o la seleecionadora te hara preguntas
para comprobar, por tus respuestas, si eres la persona mas adecuada para el

puesto.

El entrevistador o la entrevistadora intentara conocer tus experiencias y tu
formacién, asi como tus habilidades y conocimientos profesionales

relacionados con el puesto.

También intentard descubrir otros aspectos mas personales o generales
como tu capacidad para llevarte bien con los compafieros y compafieras y
adaptarte al estilo de la empresa, tu forma de comportarte y tu personalidad

en general, cdmo reaccionaras en diferentes situaciones, etc.

En la entrevista se te informara sobre las caracteristicas del puesto de
trabajo y de la empresa. De esta forma se intentara comprobar el interés que
muestras por ese puesto y por integrarte en la empresa, y las condiciones
laborales y econdémicas que exiges, ya que no querran contratar a una
persona que “da la impresiéon de que va a dejar el puesto en cuanto le salga

algo mejor”.
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Entrevista de seleccién en grupo.

Este tipo de entrevista se caracteriza por Ila presencia de uno o varios
entrevistadores y entrevistadoras y de uno o varias personas que optan al
puesto. Estas entrevistas son especiales porque te exigen atender y
comportarte adecuadamente unos y con otros. Debes tener en cuenta las
respuestas de los otros candidatos para elaborar las tuyas y hacerlo de una
manera educada y habilidosa sin mostrar demasiada competitividad o
agresividad. También pueden ser entrevistas informativas en las que se dan a
conocer las condiciones del puesto y los requisitos a cumplir por las

personas que optan al puesto.

Pruebas practicas.

Una de las mejores formas de comprobar la profesionalidad de una persona
es hacerla pasar por pruebas practicas, por actividades que estan
relacionadas con el puesto de trabajo. Por ejemplo, ejercicios de
contabilidad reales, manejo de programas informaticos, etc. A veces realizar
estas pruebas practicas es muy caro o muy lento sobre todo cuando hay
muchas personas que probar. Por eso se suelen utilizar otras pruebas o tests

escritos.

Pruebas escritas y tests.

Estas pruebas se realizan porque es una forma muy rapida y comoda de
tener informacion sobre muchas personas y poder compararlas entre ellas.

Hay muchos tipos de pruebas o tests:

a) Tests de personalidad y motivacién. Las preguntas y pruebas de estos
tests sirven para recoger informacién sobre tu personalidad o tu forma de ser
y de comportarte en diferentes situaciones. Es como una entrevista en la que
no hay nadie que realice la entrevista y “le respondes” al test. Los tests
también pueden incluir preguntas para conocer tu motivacién por el puesto

de trabajo y por el trabajo en general.
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b) Tests de aptitudes o de inteligencia general. Miden tus capacidades
intelectuales y tus conocimientos generales. Pueden comprobar si eres una
persona con habilidades para hablar, para expresarte y para razonar; si
tienes capacidades matematicas; si tienes rapidez mental; si coordinas bien

tus movimientos y resuelves problemas de tipo espacial, etc.

c) Tests de aptitudes o habilidades especificas. Miden aspectos concretos
relacionados con los puestos de trabajo tales como la facilidad para los

idiomas, para la informatica, para la mecanografia, etc.

Pruebas a realizar en grupo.

Estas técnicas posibilitan la evaluacién de varias personas a la vez. Pueden
ser muy Utiles porque permiten conocer las habilidades de las personas para
colaborar y/o dirigir a otras personas, las habilidades para convencer y
motivar a otras personas, y las capacidades para resolver problemas en
grupo. Recuerda que el trabajo en las empresas casi siempre se hace en

equipo o, al menos, en relacién con otros comparfieros y comparieras.

Muchas de estas pruebas son escenificaciones o simulaciones de
situaciones de trabajo reales en las que las personas del grupo tienen que

ponerse de acuerdo para resolver algin tipo de problema.

Este tipo de pruebas pueden realizarse para puestos de responsabilidad y de
direccién, y para puestos en los que sean importantes las habilidades de
relacion con los demas: puestos de comercial, direccion o supervision de

departamento, etc.
Las dinamicas de grupo.
No son entrevistas de seleccién de personal pero permiten al entrevistador o

entrevistadora obtener datos sobre el comportamiento de los candidatos en

su relacién con otras personas.
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Consisten en plantear un problema que debe ser resuelto por un grupo de

candidatos y candidatas (entre 5 y 8 participantes).

El problema planteado al grupo puede tener relacion con el ambito de
trabajo (juegos de empresa) o con temas de actualidad para ser debatidos

en grupo.

Durante el desarrollo de la dindmica el seleccionador o seleccionadora

observara las actitudes de las personas que participan:

L Capacidad de persuasion o negociacioén.

. Dependencia del grupo (autonomia).

. Seguridad en si mismo/a.

. Habilidades de comunicaciéon (saber escuchar, hacerse escuchar,
fluidez verbal...)

° Capacidad de liderazgo.

. Toma de decisiones.

Normalmente, las dinamicas de grupo se utilizan para cubrir puestos de
responsabilidad sobre personas o donde el trato social tiene un peso

importante (puestos comerciales, coordinacién de equipo, consultoria, etc.).

Si conocemos la naturaleza del puesto, no nos serd muy dificil conocer

cudles van a ser las actitudes que se van a valorar en la dinamica.

Muchos de los casos que se plantean en estas pruebas no tienen una Unica
solucién, por lo tanto, lo importante es argumentar bien nuestras decisiones

e intervenir con coherencia.
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FASES DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

1. Recepcion.

El proceso de seleccion comienza desde el momento en el que entramos por
la puerta de la empresa y preguntamos a la persona que se encuentra en la
recepcién por nuestra persona de contacto. Probablemente esperemos un

tiempo antes de ser recibidos por el entrevistador o entrevistadora.
De esta forma:

¢ Podemos observar el ritmo de trabajo de la empresa y hojear informacion
acerca de la organizacién, lo que nos puede servir para empezar a hablar
en la entrevista.

* Podemos relajarnos y ponernos cémodos, lo cual no quiere decir que nos
tumbemos en el sillén, nos pongamos a fumar, etc., puesto que la

seleccién ya ha comenzado.

Probablemente el entrevistador o entrevistadora vendra a saludarnos y nos
acompafiara con cierta prisa a la sala donde tendra lugar la entrevista, por lo
que estaremos preparados para estrecharle la mano y recoger nuestros

objetos personales con ligereza.

2. Presentacion.

Durante esta etapa la persona que nos entrevista tratara de crear un buen
clima que facilite el desarrollo de la entrevista, ofrecer un breve resumen
acerca de la empresa y el puesto vacante, e informar del proceso de

seleccion que se esté llevando a cabo.

Este no serd el momento mas oportuno para realizarle preguntas, pero
podemos tomar nota de la informacién que consideremos interesante, para

comentarla al finalizar la entrevista.
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3. Desarrollo de la entrevista: preguntas y respuestas.

Nuestro interlocutor formulara las preguntas abiertas y cerradas acerca de
los distintos &mbitos de nuestra vida profesional y personal que debemos

estar preparados para contestar.

4. Tus preguntas. |
ANEXO 5 ’
Al finalizar la entrevista te llega el momento de i
Tienes m4s informaeis i
hacer preguntas y debes hacer al menos alguna aclonenel |
preg y 9 Anexo 5; g} broceso de ‘
para mostrar tu interés y cierta iniciativa. seleccion y contratacion de |
esta guia,
5. Despedida.

'%am.a_—..-_._. i

Llega el momento de cerrar la entrevista con nuestro interlocutor. Esta Gltima
etapa es importante para concretar la posibilidad de continuar en el proceso
de seleccion, conocer si se contactara con nosotros para comunicarnos el
resultado de la entrevista, demostrar nuestro interés en el puesto, mostrarie
nuestra total disposicion para resolver cualquier duda que le pueda surgir
acerca de nuestra candidatura y agradecerle la atencidn que nos ha

dedicado.

No olvidemos que aunque no nos seleccionen en esta ocasién, si agradamos

al entrevistador nos tendra en cuenta en futuros procesos de seleccién.

El éxito en una entrevista de trabajo estd determinado no tanto por el
conocimiento y experiencias reales como por la habilidad para saber

venderse, destacar lo mejor y disimular lo menos bueno.
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Las preguntas de las entrevistas que tienes que prepararte

Ya sabes que las respuestas a estas preguntas tienes que prepararias
pensando en el puesto de trabajo y en la empresa y teniendo en cuenta el

curriculum que enviaste.

{Por qué estudiaste. . .?

{Qué te llevd a escoger esta especialidad?
¢Qué asignaturas te gustaron mas?
iPiensas finalizar tws estudios o ampliarlos?
{Qué método de estudio utilizabas?

/ s {Qué opinas acerca del plan de estudios?
= {Realizaste algin trabajo en grupo?
(Como fue la experiencia?

Formacion

I

B {Qué funciones desarrollabas en la empresa...?
. ' ¢Cudl fue el motivo de tu cese en esta empresa?
e $Cual era tu salario?
s {En qué trabajo te sentiste més a gusto?
iPor qué motivo?
iCual ha sido la situacién mas problemirica a la que has hecho frente en

Experiencia el trabajo?

- {Como la resolviste?

{Cudl ha sido tu mayor- éxito?
b &Y tu mayor fracaso?
' B {Coémo describirfas tu relacién con los compafieros y comparieras?
' Describeme una jornada tipica de trabajo desde que entras hasta que
sales.

{Qué es lo que mis destacas de ti mismo/a?
| {Qué cosas te gustaria mejorar de ti mismo/a?
Ambito personal Por qué'te presentas a este puesto?
| ‘ ¢En qué empleas el tiempo libre?
¢éQué haces, por ejemplo, un sibado cualquiera desde que te levantas?
| ' {Cual es tu situacion familiar?

¢Cudl es tu objetivo laboral de aqui a 5 afios?
¢Y después?
| {Qué tipo de trabajos estis buscando?
: iQué conoces acerca de este sector?
{Qué cambios sufrird en los préximos afios?
{Qué conoces sobre nuestra empresa?
{En qué tipo de puestos estis dispuesto a trabajar?
¢En qué tipo de empresa te gustaria trabajar?
{Qué conocimientos te faltan?
{Qué puedes aportar a esta empresa?
(Estarias dispuesto a viajar o trasladarte de residencia?
éQué condiciones econdmicas sugieres para este puesto?

| Puesto de trabajo y empresa |

Puedeg e€ncontrar msg {
€jemplos de breguntas de I
seleccién en g] Anexo 5: 100 !
Preguntas de seleccion. H

mm_“—‘-—m :J
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FORMAS DE ENFRENTARSE A UNA ENTREVISTA DE
SELECCION

A. Antes de la entrevista.

Haz un auto-anélisis de tus puntos fuertes y débiles, y potencia estos
ltimos.

Recopila toda la informacién que le sea posible sobre la empresa a la que
solicita el puesto de trabajo (si puede ser, ya que hay anuncios que
solamente indican la compafiia de seleccion de personal).

Marcate una lista de minimos aceptables sobre lo que esperas del trabajo
solicitado: retribuciones, horas de trabajo, horario, departamento o
funciones a desarrollar, etc.

Preparate una lista de preguntas posibles que le pueden hacer, para tener
una "respuesta" adecuada a todas ellas.

Si es posible averigua un poco sobre la cultura general de la empresa,
para conocer mejor su filosofia y su forma de operar

Ten en cuenta que todo lo que tU prepares antes de la entrevista, te servira
para evitar cometer errores en la misma, que luego no tienen arreglo o son
dificiles de solventar.

Ademas te dara seguridad y tranquilidad, saber que vas preparado para
afrontar cualquier tipo de situacién, y que podras hablar de cualquier tema
con el entrevistador o la entrevistadora, sin tener que soportar incémodos

silencios.

B. Durante la entrevista de trabajo.

El factor mas importante es tu actitud frente a la entrevista. Ten cuidado con

los mensajes, verbales y no verbales, que puedas transmitir al entrevistador

o entrevistadora.

Mugstrale que eres una persona tranquila, confiada en ti misma v, sobre todo

ten muy en cuenta que el entrevistador no esta ahf para dificultar tu paso

hacia el empleo sino que tiene realmente interés en encontrar un persona

que encaje en la empresa lo antes posible.

o
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Las primeras impresiones son de gran importancia. Muchas empresas
consideran que tras haber visto entrar por la puerta a una persona, observar

la forma de dar la mano y sentarse, son capaces de decidir sobre su valia

- Saluda al entrevistador con una férmula convencional: Buenas tardes Sr.
Ruiz.

- Siéntate derecho/a, ni al borde de la silla (inseguridad o falta de respeto).

- No te adelantes en extender la mano.

- Saluda con un apretén de manos y sonrie, mirando a los ojos.

- No te sientes hasta que te lo digan.

- No tutees si no te lo indican.

- Muestra interés y simpatia.

- Evita los nervios y los gestos que lo indiquen como morderte las ufias,
golpear con el boligrafo en la mesa, agitarte en el asiento, etc.

- No fumes.

- No interrumpas.

- Mira a los ojos, pero sin intimidar.

- Deja que tome la iniciativa.

- No hables demasiado, ni demasiado poco.

- Cuida tu lenguaje.

- No muestres agresividad si sensibleria.

- No te aproximes mucho a él.

- No pongas los codos encima de la mesa.

- No cruces los brazos, puede parecer que estas a la defensiva.

- Si te ofrecen una bebida puedes aceptar pero, que no sea alcohdlica.

Las primems
inmpresiones son de |

grawn émpor&qmcm, |
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Piensa antes de contestar

- Responde clara y brevemente.

- Di siempre la verdad.

- Si te preguntan sobre ti mismo/a, enfatiza tu formacién, experiencia y
resultado de tus trabajos.

- No uses palabras rebuscadas.

- No respondas con evasivas o dudas, ni con monosilabos.

- No esperes demasiado tiempo para responder, podria parecer sintoma de
distraccion.

- No utilices expresiones tajantes "siempre, nunca", ni utilices latiguillos
"osea", "este", "bueno”, etc.

- Muestra entusiasmo por el trabajo, pero no lo supligues.

- No hables mal de las empresas en las que has trabajado.

- No te niegues a responder preguntas.

- Si te hacen preguntas de tipo cdmo: si va de viaje con su pareja ¢qué
piden, una o dos habitaciones?; responde que en tu opinién ese asunto es
irrelevante para deducir tu idoneidad para el puesto al que optas. Dilo con
seriedad pero no con agresividad. Estas preguntas valoran tu control

emocional.

Piensa positivamente

- No pidas el puesto como si fuera una limosna.

- No digas que necesitas terriblemente el trabajo.

- No critiques a pasadas empresas.
Ejemplo: No digas, "acabo de terminar mis estudios y no tengo
experiencia profesional" enfocado de otra manera la respuesta correcta
seria "estoy disponible para trabajar y son disposicién a poner en préactica

todos los conocimientos que he adquirido en mis estudios”.
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Haz preguntas.

Sobre las posibilidades de promocién, la empresa o el puesto de trabajo.

Expresa tu agradecimiento.

EL fockor mas
mportante es by ac&n&ud |

frente a La enbrevista.

C. Después de la entrevista.

No todo termina tras despedirnos de la persona que nos ha entrevistado,
darle la mano con una sonrisa e irnos a casa, por mucho que la entrevista

haya ido bien y tengamos la intima sensacién de que el puesto es nuestro.

Aln hay que dar algunos pasos mas, porqué en el fondo una entrevista de
trabajo se estructura en tres partes, como si de un relato se tratara: antes,

durante y después. Centrémonos ahora en el después.

En primer lugar, y antes de terminar del todo la entrevista, no es aconsejable
alargar la despedida, ni tampoco intentar sonsacar informacién sobre como
lo hemos hecho, ya que eso no daré una imagen de persona excesivamente

angustiada.
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Plazos y conclusiones.

Lo que si podemos preguntar con toda normalidad es el plazo previsto
dentro del cual nos daran una respuesta. Y acto seguido, tras salir del lugar,
apuntar la fecha y el nombre de la persona o personas que nos han

entrevistado, para més adelante poder recordarlos por si surgieran dudas.

Y al llegar a casa, ya con més relajacion, es bueno intentar evaluar cémo ha
ido la entrevista; analizar y repasar mentalmente cuales han sido los puntos
fuertes y los débiles de nuestra exposicion, asi como intentar recordar cuéles
han sido los temas que més interés han despertado en nuestro interlocutor, y
de la misma manera, también aquellos ante los cuales mostraba menos
interés e incluso hayan causado aburrimiento. Todos estos datos podran
servimos de utilidad para corregir errores en segundas entrevistas con la
misma empresa, 0 bien con posteriores entrevistas con otras compafiias. Por
lo que se refiere al tiempo que deberiamos esperar para obtener una
respuesta, el plazo entre una semana y 10 dias es tiempo razonable para
liamar nosotros y pedir informacién sobre nuestro proceso de seleccién, si la

empresa no nos ha llamado ni comunicado nada.

Nosotros también entrevistamos

Tras la entrevista, y ademas de analizar los pros y los contras como hemos
comentado antes, también es importante que repasemos mentalmente todo
aquello que nosotros hemos averiguado sobre la empresa. En una entrevista
de trabajo, no sélo obtienen informacién sobre nuestra persona, sino que
también entrevistamos a la empresa y sacamos conclusiones sobre si el
puesto al que optabamos es realmente lo que nos habiamos imaginado, si el
espacio fisico nos parece adecuado, si el ambiente laboral que se respira
nos parece agradable, etc. En definitiva, en la mayoria de los casos
escuchamos una voz interior que nos dice si tenemos realmente ilusién con

el proyecto, o por el contrario, si la primera impresién nos ha defraudado.
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Analiza los resultados, anota puntos fuertes y débiles... puede servirte para

una segunda entrevista o para préximas entrevistas en otras empresas.

Tus puntos fuertes y débiles.

Si vas a una tienda a comprar un producto cualquiera, el vendedor o
vendedora siempre intentara mostrarte o hablarte de las partes mas
ventajosas del producto e intentar4 no hablar de aquellas que son menos

buenas o las maquillara de tal forma que incluso hara que parezcan buenas.

En una entrevista de seleccién ti eres el vendedor y el producto. Tienes que
mostrar lo mejor de ti mismo para ese puesto de trabajo, tienes que tener
claros tus puntos fuertes. Por otro lado, también tienes que conocer tus
puntos débiles, es decir, aquello por lo que es mas dificil que quieran
“comprarte”. Todos tenemos éxitos y fracasos y en la entrevista los éxitos
deben parecer mas éxitos y los fracasos no deben parecer fracasos. Debes
conocer esos puntos fuertes y débiles (siempre teniendo en cuenta la oferta
de empleo de que se trate) haciendo un repaso a estos aspectos de tu vida

profesional y personal:

- Los puntos fuertes y débiles respecto de tus conocimientos y
habilidades profesionales. Tienes que ver si te has actualizado sobre las
dltimas técnicas o avances, si eres capaz de utilizar las palabras técnicas
de tu profesién, si tienes suficiente practica para sentir seguridad
hablando de ello, etc.

- Los puntos fuertes y débiles de tu curriculum (de tu trayectoria
profesional). Comprueba el curriculum que enviaste, la formacion,
estudios, experiencia, etc. y la forma en que se ha desarrollado tu vida
profesional. Ese curriculum es el que tiene el entrevistador o
entrevistadora y tendras que resaltar los mejores aspectos y defender las

partes que se ajustan menos a la oferta de trabajo.
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- Los puntos fuertes y débiles de tu habilidad para expresarte. Debes
elegir la mejor forma de expresarte en la entrevista. Debes controlarte si
hablas mucho y usar frases cortas y sencillas. Si eres una persona timida
0 poco expresiva prepéarate algunas frases que describan parte de tu vida
profesional y de tus logros.

- Los puntos fuertes y débiles respecto a tus habilidades personales y
sociales. Debes mostrar al entrevistador de forma indirecta que eres una
persona capaz de tomar decisiones, de escuchar, interpretar y ejecutar
adecuadamente las instrucciones de los “superiores”, de ser responsable
y de tener iniciativa, de llevarte bien con los compafieros y compafieras y
de trabajar en equipo, de saber adaptarte al estilo de la empresa, etc.

- Los puntos fuertes y débiles respecto al trabajo. Debes mostrarte
como una persona interesada y motivada por el trabajo e indirectamente
por el puesto concreto de que se trate, como una persona activa que
siempre prefiere estar ocupada, preocupada por aprender y mejorar
profesionalmente, etc.

- Los puntos fuertes y débiles respecto a tus actividades de ocio yatu
vida no laboral. Debes saber cudles de tus actividades personales o no
laborales son més adecuadas para el puesto de trabajo y para dar una
buena imagen profesional.

- Los puntos fuertes y débiles respecto a las condiciones laborales que
vas a pedir. Primero tienes que conocer las condiciones que marca el
convenio colectivo de tu sector profesional respecto a salario, jornada,
descansos, etc. Pero lo mas importante es que no debes quedarte “corto
ni largo” en tus peticiones y siempre dispuesto a negociar en funcién de

“tu valia” y las exigencias del puesto.

Pebes conocer bus puntos
fuertes y débiles para afronkar

las entrevistas de trabajo.
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CONSEJOS PARA SUPERAR UNA ENTREVISTA DE TRABAJO

Deberan tenerse en cuenta el aspecto externo y la imagen, asi como la forma

de decir las cosas.

Preparar la entrevista con informacién sobre la oferta y la empresa, y

basandonos en nuestra vida profesional y en el curriculum que enviamos.

Lo mas importante es no cometer errores.

No te obsesiones con hacer las cosas de una forma o de otra en la entrevista
y no intentes aparentar ser otra persona. El entrevistador o entrevistadora ya
tiene tu curriculum y te conoce bastante. Podras mejorar tu presentacién
pero tienes poco margen porque la sinceridad es fundamental y evitara que
puedan descubrirse contradicciones que podrian descartarte. Por eso,
donde tienes mas margen de actuacién es en preocuparte de no cometer
ningun error “tonto” que pueda dar una mala imagen de ti como persona y

como profesional.

Habla de manera ordenada y sencilla.

a. Muestra siempre educacién y cordialidad. Saluda y preséntate, trata de
usted, solicita permiso, da las gracias, etc.

b. El habla debe ser pausada y con orden, exponiendo una idea y luego otra,
no hablar por hablar. El silencio a veces es Util en una conversacién. Evita
frases hechas, refranes, expresiones malsonantes y muletillas.

c. Lo importante no es responder rapido sino explicarte de manera razonada.
No tengas prisa porque cometerds errores. Si no entiendes bien algo o
necesitas tiempo para pensar la respuesta pide que te explique, por ejemplo,
“a que se refiere exactamente esa pregunta”, para ganar ese tiempo.

d. Utiliza palabras técnicas relacionadas con la profesién cuando surjan de
manera natural pero no intentes exhibirte ni demostrar nada. Pero no utilices
palabras complicadas que puedan rozar la pedanteria, sino faciles de
comprender, cortas y explicativas que puedan mostrarte como una persona
competente pero sencilla. Si el vocabulario que utilizas es demasiado
complejo puedes hacer pensar al entrevistador/a que eres una persona
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aburrida, que te resultara dificil trabajar con los demas, que no tienes ni idea
de lo que estas hablando, etc.

e. Si quieres superar las entrevistas de seleccién tendrads que aprender a
hablar de ti mismo/a de la forma mas efectiva, sin falsa modestia pero sin
alardear demasiado.

f. Contesta a las cuestiones sin andarte por las ramas ni darle muchas
vueltas. Si necesitas un tiempo para pensar pide que te repita la pregunta

para “ver si lo has entendido bien”.

Adapta tu aspecto externo y tu imagen.

La primera impresidbn que causas, la imagen que das y tu forma de
comportarte, son aspectos que hablan de ti y que le dan al entrevistador o
entrevistadora mucha informacién sobre cédmo eres a nivel personal y a nivel
profesional. Recomendaciones para adaptar tu aspecto e imagen son las
siguientes:

a. Ofrece una imagen discreta. A pesar de estar en el siglo XX| todavia las
personas nos juzgamos unas a otras por nuestra forma de vestir, y esto les
pasa también a los entrevistadores y entrevistadoras. No todas las personas
son iguales y lo importante deberia ser tu profesionalidad y no tu ropa pero,
por si acaso, sé prudente y viste sin colores estridentes ni adornos
exagerados como demasiadas joyas, y si eres hombre mejor si no llevas
pendientes. Es obvio decir que es més adecuado dar una imagen aseada
pero sin demasiado perfume, gomina (cuando no sea oportuno), etc.

b. Viste con comodidad. Es importante que te vistas de la forma que creas
que mas te favorece. Usa esa misma ropa para salir o pontelo en mas
ocasiones y asi sentirds mas comodidad y naturalidad en la propia
entrevista.

c. Adapta tu ropa al puesto y a la empresa. No es lo mismo trabajar en un
bufete de abogados que hacerlo en una empresa de informatica o en una
ONG. La ropa de trabajo para un puesto de fontaneria y para otro de venta
puede ser muy diferente por lo que en la entrevista debes dar una imagen
relacionada.

Por otro lado, si quieres dar una imagen desenfadada y dinamica puedes
quitarte la chaqueta del iraje en un momento de la entrevista o, por el

contrario, si pretendes mostrar formalidad extrema o autoridad déjatela
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Llevar una buena cartera y/o una agenda resalta la imagen, especialmente
para economistas, abogados/as, ingenieros/as, directores/as, etc.

d. Los complementos afectan mucho a la imagen. En caso de duda mostrar
discrecion respecto al estilo del reloj, las joyas, los sombreros, los guantes,

etc.

Cuida tus modos de saludar, de sentarte y de moverte.

a. El saludo. En la primera impresién el saludo inicial es muy importante. Un
apretén de manos debe darse con decisién y firmeza, no con flacidez, con
temblor de manos, con los dedos contraidos o con la mano sudorosa o muy
fria. Evidentemente algunas de estas cosas son dificiles de evitar pero debe
intentarse. Las mujeres también deben dar exclusivamente un apretén de
manos.

b. El modo de sentarse. Lo ideal es no estar excesivamente relajado/a ni en
tension. Si se tiene muchos nervios no adoptar posturas que lo hagan
evidente tales como el movimiento de la pierna cruzada, agarrar la cartera o
el bolso en las rodillas con fuerza, etc. Elegir una postura cémoda desde el
principio, no ir buscando la postura “adecuada” constantemente, y procurar
no hundirse en el asiento ni quedarse en el extremo. Colocarse a una
distancia prudente, ni excesivamente lejos, ni pegado a la mesa.

c. Evitar tics. Evitar ademanes exagerados que denotan nerviosismo como
frotarse las manos, rascarse el pelo, movimientos de nariz, morderse las
unas, ajustarse la corbata, arrugar la frente, tamborilear con los dedos en la
mesa, tocar un boligrafo repetidamente, gesticular demasiado, etc.

d. Los gestos discretos sirven de apoyo a nuestras afirmaciones, avivan el

interés por la conversacion y fijan mas la atencién.

La mirada y la sonrisa son importantes.

Es importante mostrar atenciéon y no parecer ausente. Es decir, no debemos
rehuir la mirada del entrevistador o entrevistadora sino mantenerla de manera
més o menos continuada aunque no de una manera rigida sino con una
expresion relajada en la cara. Una sonrisa moderada también es muy

apropiada en una entrevista.
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No hablar mal de las empresas anteriores.

a. Mostrar los aspectos positivos de las antiguas empresas en las que se
haya trabajado tratando de dar impresion de sinceridad, incluso cuando se
disfrace la realidad.

b. No admitir nunca que la direccién fue injusta contigo, que no te gustaba el
ambiente de trabajo en tu empleo anterior ni la gente con la que trabajabas.
Guardalo para ti, ya que son aspectos que no van a proporcionarte puntos a
favor sino que, por el contrario, pueden ir en contra tuya al transmitir una
imagen de persona complicada, poco sociable o amiga de las disputas.

c. Al mismo tiempo, el que habla mal de su antigua empresa crea
desconfianza porque es posible que, si entra en la actual, también acabe

hablando mal y generando una mala publicidad de la misma.

Evitar hacer preguntas inoportunas.
Una sola pregunta desafortunada puede eliminarte completamente del
proceso de seleccion. Es mejor no hacer una pregunta si no se tiene claro el

impacto que va a tener en el entrevistador o entrevistadora.

Algunas preguntas inoportunas en una entrevista inicial podrian ser:

¢ pedir informacién sobre la actuacién en la entrevista;

¢ pedir informacién sobre vacaciones;

* pedir informacién sobre cuestiones salariales al principio de la entrevista,
o cuando el entrevistador o entrevistadora, claramente, no quiere dar

informacion sobre esta cuestion, etc.

Algunas preguntas adecuadas podrian ser:
* pedir mas detalles acerca de las responsabilidades y tareas del puesto;

* solicitar informacion sobre los aspectos mas complicados del puesto, etc.
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Escucha y deja hablar al entrevistador o entrevistadora.

Debes contestar las preguntas que te haga pero también tienes que dejarlo
hablar y también dejar que termine de hacer las preguntas para que no des
una imagen de impaciencia o de hablar demasiado, y para conseguir ir
conociendo cémo es el entrevistador o eny también analizar toda la

informacion que nos pueda ir dando.

Desarrolla y utiliza tu propio estilo para lograr una “actuacién perfecta”.
En el mundo laboral, el estilo es un factor muy importante en la presentacién
de tus ideas porque ayuda a hacer llegar el mensaje de forma adecuada y a
producir una buena impresioén. El estilo tiene mucho que ver con el carisma,
con la energia, con el optimismo, con la seguridad en uno mismo, etc. Se
pone de manifiesto en la forma de andar, de hablar, en el vocabulario, el
sentido del humor, los modales, la ropa, la sonrisa y los gestos. Es dificil
cambiar de estilo aunque no imposible. Requiere que te prepares bien las

respuestas a las preguntas que te hagan.

No discutir con el entrevistador o entrevistadora.

No es recomendable discutir o poner en duda el punto de vista del
entrevistador o entrevistadora, porque va a generar con mucha probabilidad
un rechazo hacia el candidato o candidata y, generalmente, no habra una
segunda oportunidad. Expresando tus puntos de vista y criticando o
cuestionando aquello que dice el entrevistador o entrevistadora conseguiras
desahogarte y sentirte bien por un momento, pero esto tendra unas

consecuencias negativas.

Hablar desde el punto de vista de los intereses del entrevistador o
entrevistadora. Partiendo de la premisa de que el entrevistador o
entrevistadora todo lo que quiere saber es si la persona esta cualificada para
el trabajo y si puede hacer ese trabajo, el propésito en la entrevista es decir

lo méas posible sobre nosotros mismos de forma organizada y légica.
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Lo ideal es pensar siempre en lo que quiere el/la entrevistador/a, qué tipo de
persona busca para el puesto, qué rasgos le gustan de la gente y cudles no,
qué factores considera importantes para un buen rendimiento, etc.

Habla “bien” de tus errores y tus defectos.

Todos cometemos errores, y en la entrevista uno de los mayores errores es
asegurar que nunca has cometido ninguin error porque indicaria pedanteria o
falsedad. Debes tener en cuenta que todos hemos tenido éxitos y fracasos y

que esas experiencias nos preparan para afrontar otras situaciones dificiles.

Al hablar de los errores cometidos no se debe dar informacién que muestre
incompetencia o inexperiencia. Deben seleccionarse aquellos errores menos
perjudiciales y presentarlos de manera positiva y comentando cuanto se
aprendié. Si hablas sobre situaciones o decisiones que salieron mal, esta
“sinceridad” aumentara tu credibilidad cuando hables de tus logros y otros

aspectos positivos.

NO DIGAS... (ERRORES) | TIENES QUE DECIR...
Eso no lo sé hacer tod_avﬁ: me falta un poco de ‘ He hecho eosas |;arecidas, s:@rregléfhe]gé,
B pré{tiizg_ i tengo una»biena bgsgj estoy dgfgando _apreniier
Dejé la escuela, no tengo esgudios. .. Siempre he preferido el trabajo practico
Soy feven Terigo mucha ﬂusiém. s€ necesita gente con ganas
Me echaron, me despidieron... Mi contrato se terminé...

Estuve colaborando en casa, haciendo arreglos,
preparandame unos estudios, en ese tiempo
gstuve decidiendo 2l camino a seguir y desde

entonces sé que este trabajo es lo mio...

No-hice nada, estuve parado....

Problemas convia-ley, drogas, erc. 'y para valorar mucho mas mi trabajo y lo que
Y tengo

Creo que. ho sé i, 85 posible. .. Estoy seguro de, tengo confianza en que...

, Me ha servido para demostrarme que soy fuerte |
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4.7. La incorporacion a la eropresa.

La incorporacién a la empresa no supone el proceso el fin del proceso de

seleccién. Las nuevas caracteristicas y exigencias del empleo hacen que

continuamente tengas que pasar una prueba de seleccién. Es importante

afrontar de forma efectiva de compromiso.

- No intentes cambiar todo pensando que tus ideas son las Gnicas validas.
Actia con humildad.

- Presta atencién a todo lo que ocurre en la empresa... te ayudard mas
adelante.

- Intenta ser amable con todo el mundo y muestra apertura ante
comentarios y sugerencias.

- Realiza tu trabajo con el mayor interés posible.

- Reciclate si es necesario para ir adoptandote a posibles requerimientos

del puesto.

Sl YA HAS ENCONTRADO UN EMPLEO QUE TE GUSTA...
iIENHORABUENA! AHORA TIENES QUE MANTENERLO.

Muchas personas no tienen problemas para encontrar empleos sino para
mantener los que encuentran. Cuando entras a trabajar en una empresa
debes actuar adecuadamente para ser buen profesional y mantener buenas
relaciones y asi tener mas posibilidades de quedarte en ese puesto (si es lo

que quieres).
DE UNAS “PRACTICAS” A UN EMPLEO.

Si estas en periodo de prueba, haciendo practicas o colaborando, tienes una
oportunidad de oro para dar tu mejor imagen y tener posibilidades en el caso

de que surja algun empleo en esa empresa.
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¢EL EMPLEO QUE HAS CONSEGUIDO CUMPLE TUS
OBJETIVOS PROFESIONALES?

Un trabajo te proporciona dinero pero quizas ti también pides que ademas
te interese y esté relacionado con tus objetivos profesionales. Si estas en ese
empleo sélo por necesidades econémicas tienes que mantenerlo (porque lo
necesitas), pero también tienes que planificar y dedicar tiempo a buscar
otros empleos que te desarrollen personal y profesionalmente. Ademas, ya
sabes que si estds trabajando estds ocupado/a y esto te puede ayudar a

buscar otros empleos.

MUCHOS EMPLEOS SON TEMPORALES.

Tener empleo, perderlo, volverlo a buscar y encontrar otro empleo es muy
frecuente para muchos tipos de profesiones y les ocurre a muchas personas.
Es normal que en nuestra vida profesional cambiemos muchas veces de

empleo e incluso a veces de profesion.

MEJORA TU FORMACION Y TU PROFESIONALIDAD.

Aprovecha tus empleos para aprender y perfeccionar aquellas habilidades y

conocimientos que te interesen.

CREA TU EMPRESA “DESDE” TU EMPLEO.

Un gran ndmero de nuevos emprendedores/as han creado sus empresas
gracias a la experiencia, a los contactos e incluso a los clientes relacionados
con las empresas en las que trabajan o han trabajado. A la vez que trabajas

puedes plantearte la posibilidad de ser “tu propio/a jefe/a”.
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RECOMENDACIONES PARA MANTENER TU PUESTO DE
TRABAJO.

1. Mantén unas buenas relaciones con lo compaiieros y las

compaiieras. Unas buenas relaciones hacen que hablen bien de ti (0 que no

hablen mal) y que te apoyen en lo que puedan. Ademas, pueden ser

contactos a la hora de buscar nuevos empleos.

a. Intégrate. Si tus compafieros y comparieras salen a desayunar o tienen
otras reuniones informales, hazlo ti también aunque tengas cosas que
hacer o no te apetezca mucho. Asi no te aislaras y, ademas, en estas
“reuniones” se habla de muchos temas que pueden ser de interés para ti.

b. No parezcas “mejor”. No seas “el que trabaja mas que nadie” ni “el que
nunca comete errores” o trates a las demas personas con muchas
exigencias.

c. Adaptate. Intenta tener el mismo estilo que las demas personas, sin llamar
la atencidn.

d. Préstate a ayudar. No es necesario ser “muy amigo/a” ni atento/a sino ser
natural.

e. Tienes que saber a quién tienes que recurrir para hablar de algo del
trabajo.

f. Y habla bien de las demas personas o... jcéllate!

2. Pendiente de las tareas mas que de la hora de salida. Da una imagen
de que terminas tus actividades aunque alguna vez tengas que quedarte un

pocCo mas.

3. Sé un buen trabajador o trabajadora y cumple. Haz las cosas bien tal y
como te han mostrado desde la direcciéon y a veces los comparfieros y
comparieros. Si no estds seguro o no sabes, pide consejo o ayuda a otros

personas. Y, por supuesto, sé puntual.

4, Esfuérzate mas al principio. Esfuérzate en las primeras semanas para
aprender rapidamente a trabajar con soltura y eficacia. Si es necesario,

inscribete en cursos nocturnos, trabaja en casa, repasa los apuntes o los
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libros adecuados, y echa “horas extras” para ponerte al dia pero sin dar la
impresion de trabajar més que nadie.

5. No propongas mejoras ni critiques. Al contrario, deja que te ensefien y
acepta las criticas. En las primeras semanas o meses en tu nuevo empleo
tienes que observar, escuchar y aprender. No des consejos u opiniones salvo
que te los pidan, ni pienses que tU “lo podrias hacer mejor”. Quizas sea
cierto pero todavia tienes que ganarte el respeto y la confianza de las demas

personas.

6. Adaptate al tipo de jefes. Si los jefes o las jefas que tienes poca
receptividad a las sugerencias y prefieren personas sumisas, haz lo propio.
Si, en cambio, el clima es de fomento de la iniciativa y de la responsabilidad
busca siempre la forma de mejorar en tu trabajo y proponer alternativas,

siempre desde el cumplimiento de las tareas encomendadas.

7. Sigue el estilo de la empresa. Comprueba con qué criterios se valora el
trabajo de los empleados y empleadas: puntualidad, iniciativa, tiempo
dedicado, sumision, resultados, etc.: entérate cémo se habla con un/a
superior; qué hacer cuando te pones enfermo; informate sobre horarios y

turnos, sobre pausas y descansos, etc.

8. No creas en tus primeras impresiones. Cuando pienses que ya conoces
la empresa, a los/as jefes/as, a los comparieros y comparieras, a las normas
internas, tal vez estés equivocado. Sé discreto/a y prudente para no “meter
la pata”. No cuentes cosas personales Yy piensa que todo lo que dices a los

compafieros “amigos” puede llegar a tus superiores.
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5.1. EMpie0 POr cueiita ajena.

5. ¢Queé

A la hora de buscar un empleo tienes dos opciones, trabajar por cuenta
propia, montando tu propia empresa o trabajar por cuenta ajena, es decir,

trabajar para una empresa.

51. Empled por cu=nta aiena.

Anualmente, las distintas administraciones publicas (la Administracion
General del Estado, las comunidades auténomas y la Administracién Local)
aprueban la oferta de empleo publico que se corresponde con las
necesidades de personal que se deben cubrir con aquellas personas que se
ajusten a los requisitos de las convocatorias y superen los procesos

selectivos.

Hay que estar al tanto cuando salen publicadas las convocatorias y se abre
el plazo de inscripcion. Es conveniente tener una relacion de las webs de las

Administraciones Publicas, ya sea estatal, autonémica o local.

Los mecanismos de seleccion siempre deben ajustarse a los criterios
definidos por la propia Administracion mediante distintas vias o procesos

selectivos:

- Concurso: se tienen en cuenta los méritos exigidos en la convocatoria,

cuantificados con un baremo en dicha convocatoria.

- Oposicion: se realizan pruebas selectivas, teéricas o préacticas,
relacionadas con el desempefio del puesto de trabajo. La valoracion de
las mismas determinard la puntuacién final que hara que la persona que

aspira al puesto consiga la plaza o no.
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5.1. Eminieo or cu=nta aena.

En la administracién publica debes tener en cuenta:

* ;A qué puesto te vas a presentar?

¢ ;Como te vas a preparar?

* ;Cuentas con el tiempo para poder prepararte bien?
¢ ;Cuando tienes pensado comenzar a prepararte?

Recuerda que...

* Para presentar la solicitud tendras 20 dias naturales desde el momento
que se publica la oferta en el Boletin Oficial.

* Lalista de personas admitidas y excluidas saldra al mes siguiente.

* Para reclamaciones de las listas se suele establecer un plazo que oscila

entre los 10 y 15 dias generalmente.

Para mas informacidn sobre La
oferta pablica de emplec debes
consultar habitualmente Los boletines
oficiales estatales, de by comunidad

autdnona, de by provincia y de bu
muhtcipic.

Cuando ya tenemos la decisién de trabajar en la empresa privada, es
importante que te informes de cé6mo acceder a este puesto de trabajo que
quieres consegulir.

Las vias de una empresa para cubrir sus necesidades de personal puedes
ser de dos tipos:
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Vias internas:

* Busca de candidatos y candidatas dentro de su organizacion.

Vias externas:
Busca candidatos y candidatas fuera de la empresa, a través de:
¢ Solicitudes y ofrecimientos.

¢ Oficinas de empleo.

Centros de formacion.

Entidades intermediarias en el mercado.

Otras empresas, etc.
La empresa puede transmitir la oferta de diferentes formas:

* De forma verbal: telefénicamente, Acudiendo a bolsas de trabajo, Medios
de comunicacion
* De forma escrita: prensa, tablones de anuncios, boletines de

asociaciones empresariales...

Todo esto quiere decir que debes tener en cuenta que las vias de acceso al
empleo mas interesantes para ti, dependeran de tu perfil profesional y del
puesto de trabajo al que aspiras. Cuantos mas medios emplees, para buscar

trabajo, mas posibilidades tendras de encontrarlo.

A la hora de buscar wi emplec,

tenes dos opciohes, trabojar por
cuehta propia, monkande by propia

empresa, o traba jar por cuenka |
propio, es decir, trabajar pora uha |
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5.2. Emplec por cu2znta grof:a.

Es posible montar una empresa creando un producto o servicio nuevo que
no exista en el mercado actualmente. También es posible crear la empresa
para vender productos o servicios a un precio mas barato o con una calidad
mayor que los existentes. También puedes pensar en productos o servicios
que aunque nho son nuevos tu los presentas con algunas modificaciones.
Para buscar oportunidades e ideas para tu empresa puedes mirar los
negocios que hay en tu barrio, en tu ciudad, piensa en las necesidades e
intereses de la gente, utiliza tu experiencia y conocimientos, consulta

revistas especializadas en creacién de empresas, busca en Internet, etc.

e Como seria el producto o servicio ideal que quieres realizar

e Cuales serian tus clientes potenciales, los que te comprarian ese producto

|} Experiencia relacionada con los 5) Las ganas y la iiuskn de sertu
productos y servicios de tu futura propia-iefe o jefa y tener tu propio
' NegOGiH:
empresa . 3 n goi‘ {
&) k4 ills®n por varder servicios o

\prodlictos gue a ti 18 gustan mucho y

2) La facilidad que tiehes ‘gara hacer
| {Jue conoces bien,

contactos y negociar.

7) Temet algdn €ifgro, aungue esto no
| es tangmpor SRS dapende del tipo
| d& ndBbcio que quigras montar.

3) La capacidad de trabaja y ds:
esfuerzo, sin mirar horarios.

4) La capacidad de luchar contra 8 | 817U Hetbilidad Bara‘planificar y
obstdculos sin desanimarte, sobre 1§ BEsHONAR U proy@aio de una forma
todo al principio. A “erdenadal
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Para montar tu empresa tienes que seguir un plan ordenado que considere
todos los factores importantes que faciliten el éxito de tu empresa. Como
persona emprendedora tienes que hacer un esfuerzo para intentar describir
de una manera concreta cémo va a ser tu empresa. Esto es fundamental
para ayudarte a tener las ideas claras y marcarte pasos a seguir, y también

para poder mostrar tu proyecto y pedir ayudas y apoyos.

- Historia y situacion juridica. Qué tramites tienes que realizar para crear tu
empresa. Tipo de empresa (sociedad limitada, cooperativa, etc.), fecha de
creacion y estatutos (si ya se ha creado), componentes de la empresa
(experiencia, formacion, aportacién econémica), etc.

- Sector de actividad. Descripcion del tipo de actividad y de los productos.

- Detalle de productos o servicios. Hay que describir las actividades que se
van a realizar, las caracteristicas concretas de los diferentes productos y/o
servicios, en qué se diferencian estos productos de otros que ya existan en
el mercado, etc.

- Estrategia general de la empresa. Quizas tu Unico fin es ganar dinero o, tal
vez, tener un trabajo sin que nadie te mande, o dar empleo a otras personas,
o llegar a ser el mejor en un sector profesional. jO tal vez todo a la vez!
Piensa como quieres que sea tu empresa dentro de 10 afios y qué quieres
haber conseguido. Cémo quieres que los demas vean a tu empresa y tus
productos. jEsta es tu estrategia!

- Plan comercial. Previsién de ventas. Cuél es tu plan para vender estos
productos. Quién y cuanta ser tu clientela. A qué precio los vas a vender,
como vas a dar a conocer tu empresa y tus productos.

- Eleccion de la tecnologia necesaria. Maquinaria, equipo y Utiles.

- Eleccion del lugar, sitio y local o edificio y terrenos del emplazamiento del

negocio.
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- Plan de produccion e inventarios. ;{Cémo vas a producir, elaborar y
distribuir tus productos?

- Plan de Recursos Humanos. Qué personal necesitas para tu empresa, qué
experiencia y formacién debe tener, cémo vas a buscarlo y seleccionarlo,
qué estilo de direccion va a tener tu empresa con las personas que trabajan
en ella, etc.

- Plan para obtener recursos. Cuénto dinero tienes ahora, qué recursos
necesitas para empezar, qué recursos vas a necesitar cada afio, como los
vas a obtener, qué subvenciones hay para tu empresa, cuéando va a empezar
a ser rentable tu negocio, etc.

El empleo lo crean las empresas. Se debe recuperar el empleo tradicional,
pero también hay que crear empleo nuevo, esto es, que haya personas
emprendedoras que creen su puesto de trabajo y el de las personas de su
entorno.

A la hora de iniciar cualquier negocio hay que tener en cuenta dos elementos
béasicos que son indispensables:
- Una persona.

- Una idea basica.

4Qué es Lo que se quiere |
i

hacer?
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Es decir, qué proyecto de negocio tenemos. A esto se puede llegar por

dos caminos: se nos ocurre una idea de negocio innovadora, u optamos por

una idea que ya esté en el mercado.

El autoempleo es crear tu propia empresa, ser tu propio jefe o jefa. Hay

muchas personas que prefieren escoger el autoempleo.

Pero como todo, tiene sus ventajas y desventajas:

Crear puéétéside trabajo:;, el ﬁropio saliendo del nn

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL AUTOEMPLEQ

VENTAJAS

desempleo y el de las personas que trabajaran en

nuestra empresa.

Obtener beneficios

DESVENTASAS

Estar expuestos a los riesgos econamicos si
| fracasa nuestro proyecto ‘
|

n |
|

Tener que realizar todo tipo de actividades en
‘ nuestra empresa, sobre todo si no disponemos de

‘suficiente personal.

A
I
|
I
|
|

i
3
|
|

Autorrealizarse, obtener prastigio social y

reconocimiento profesional

Desarrollar nuestras propias ideas empresariales.

! esto conlleva.

‘Bedicar a la empresa todo nuestro tiempo, incluso

el personal. |
|

!_Resglver todos los pr%blerﬁas q-ﬁé;urjan y tener

1
' que aprender de los errores, con el coste que

Cuando se quiere montar una empresa hay que hacerse una serie de

preguntas, para poder elegir la forma juridica que le vamos a dar, el capital

que tenemos que aportar y la clase de responsabilidad que estamos

dispuestos a asumir.
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ﬁ (Cudnkas personas van

a formar mi empresa?

1 Cudinbo dinero

queremos aportar?

LQué responsabilidad
queremos asunair?
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Ahora trataremos de contestar, de forma muy general en los siguientes

apartados, estas tres cuestiones.

5.2.1. Quiero darme de alta como Auténomo/a.

Si quieres montar tu empresa solo/a, la forma que mas te conviene es darte

de alta como auténomo/a.

Se entiende por personas auténomas (empresario/a individual) aquella
persona que, por cuenta y riesgos propios, desarrolla una actividad
empresarial, de caracter industrial, comercial o de prestacién de servicios,
con sujecién a las normas del Cédigo de Comercio y a las demas
disposiciones de aplicacién, en especial las de orden administrativo,
tributario, laboral y de Seguridad Social. Normalmente bajo esta figura

encontramos empresas de reducido tamario.

Para ser empresario o empresaria basta con ser mayor de edad o
emancipado/a, tener plena capacidad de obrar y de disposiciéon y no tener

inhabilitacién para ello o tener alguna incompatibilidad.

Se presume salvo prueba en contrario, que en el la persona interesada
concurre la condiciéon de trabajador/a por cuenta propia o auténomo/a si
ostenta la titularidad de un establecimiento abierto al publico como

propietario, arrendatario, usufructuario u otro concepto anélogo.

Estan incluidos:

- Toda persona trabajadora mayor de 18 afios que, de forma habitual,
personal y directa, realiza una actividad econémica a titulo lucrativo, sin
sujecién a contrato de trabajo.

- Coényuge y familiares hasta el segundo grado inclusive (en el caso de
trabajadores del Sistema Especial de Trabajadores Auténomos, hasta el
tercer grado) por consanguinidad, afinidad y adopcién que colaboren con
el trabajador auténomo de forma personal, habitual y directa y no tengan

la condicién de asalariados.
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Los escritores de libros.

Los trabajadores auténomos econdémicamente dependientes (TRADE) a
los que se refiere el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 20/2007, de 11 de
julio.

Los trabajadores autbnomos extranjeros que residan y ejerzan legaimente
su actividad en territorio espafiol.

Profesionales que ejerzan una actividad por cuenta propia, que requiera la
incorporacién a un Colegio Profesional cuyo colectivo se haya integrado
en el Régimen Especial de Trabajadores Auténomos.

Profesionales que ejerzan una actividad por cuenta propia, que requiera la
incorporacién a un Colegio Profesional cuyo colectivo no hubiera sido
integrado en el Régimen Especial de la Seguridad Social de los
Trabajadores por Cuenta Propia o Auténomos.

Los socios industriales de sociedades regulares colectivas y de
sociedades comanditarias.

Los socios trabajadores de las Cooperativas de Trabajo Asociado, cuando
éstas opten por este régimen en sus estatutos. En este caso, la edad
minima de inclusién en el Régimen Especial es de 16 afos.

Comuneros o socios de comunidades de bienes y sociedades civiles
irregulares.

Quienes ejerzan funciones de direcciéon y gerencia que conlleva el
desempefio del cargo de consejero o administrador, o presten otros
servicios para una sociedad mercantil capitalista, a titulo lucrativo y de
forma habitual, personal y directa, siempre que posean el control efectivo,
directo o<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>