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Introduccion

Resulta fundamental una correcta preparacién para
acceder sin problemas al mercado de trabajo.

Entre los factores que son importantes para la
incorporacion al mercado laboral sefalar la informacién que tenemos sobre el
propio mercado (ofertas y demandas), nuestro nivel de formacién vy
posibilidades de mejora, nuestro grado de motivacion y autoestima,
habilidades personales y profesionales que poseemos y el dominio de técnicas y
herramientas para buscar empleo.

Si ponemos interés y planificamos las
estrategias de blsqueda de empleo usando las mejores
técnicas...ii nuestras posibilidades de encontrar empleo
aumentanl!
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Antes de nada...
i CONOCETE A TI MISMO !

& Preglntate para qué o en qué estds especialmente preparado.
& Qué aptitudes tengo mds desarrolladas y cudles menos.
& Qué cosas me gustan hacer y cudles no.

)

Cuanto mds honesto seas en el andlisis, mas facil te
resultard la blisqueda. Tus preferencias y aspiraciones deben
ser realistas y estar a tu alcance.
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DONDE BUSCAR EMPLEO

Nunca debes desechar hingln camino existente. Hay

multitud de alternativas:

© Anuncios en prensa.

© Oficinas de empleo.

© Empresas de trabajo temporal.

© A través de internet.

© Entidades privadas de colocacidn.

© Empresas y consultorias especializadas en seleccién de personal.
© Tablones de anuncios de grandes empresas e instituciones.

© Bolsas de trabajo y de prdcticas de universidades, centros de ensefianza

no reglada, colegios profesionales, sindicatos, asociaciones de desempleados o de

apoyo a la mujer, asociaciones juveniles, etc.

© Envio de solicitudes por correspondencia a empresas.
© Presentarse personalmente en las propias empresas.
© Inscribirse en procedimientos de seleccién de empleo publico.

© Establecer contactos personales, amigos, conocidos, familiares,...

preguntar e informar a los demds de tu situacion, comenta que estds buscando

empleo.
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CARTA DE PRESENTACION

Es la introduccién al Curriculum Vitae y motivard la primera impresién al
ofertante. Nos servird para darnos a conocer a las empresas y debe ir
siempre acompafiada del curriculum.

Si no se pide carta entregaremos el curriculum sin ella, pero nunca una
carta de presentacion sin curriculum.

No debe sobrepasar un folio a una cara y debe constar de tres o cuatro
parrafo.

En el primero se expondrd claramente porqué enviamos la carta, se
hard un elogio moderado a la actividad que desempefia la empresa (especificar
puesto de trabajo que se solicita) o una frase que avale nuestra capacidad o
experiencia.

En el segundo pdrrafo destacaremos nuestros puntos fuertes que mejor
se adapten al puesto que solicite la empresa. Nunca mentiremos pero tfampoco
mencionaremos los puntos débiles.

En el tercer pdrrafo, unido al segundo, recalcaremos aspectos
adicionales a los mencionados en el anterior parrafo y que reforzardn nuestra
candidatura e idoneidad.

En el cuarto pdrrafo debemos solicitar una entrevista; lo haremos de
forma positiva y directamente.

Para finalizar nos despedimos cordialmente y firmando con el nombre
completo a pie de firma. Nuestros datos podran colocarse debajo del nhombre
en pequefio o bien en el dngulo superior derecho; Unicamente incluiremos
direccién y teléfono, pues en el curriculum se reflejan el resto. Los datos del
destinatario se incluyen en el dngulo superior izquierdo.
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ALGUNAS RECOMENDACIONES

« Si te piden que la escribas a mano, cuida la limpieza y claridad de la letra.

+ Cuida la ortografia, la redaccion, la claridad de las ideas y no olvides

poner todos los datos.

+ Deja amplios mdrgenes y separa el parrafo ampliamente.

+ Escribe siempre en positivo.

+ Escribe en primera persona, sé directo.

+ Envia los originales firmados y quédate con una copia.

* No es recomendable escribir posdatas.

* Escribe cartas diferentes segtn el tipo de empresa de que se trate.

* Por lo general: no te contestardn a todas las cartas, recibirds cartas de

rechazo de alguna empresa, pero éste no siempre es total, si es asi escribe

de nuevo cuando pase un tiempo o tengas algo nuevo que ofrecer. Realiza un

seguimiento.
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MODELO DE CARTA DE PRESENTACION

(respuesta a un anuncio)

Laura Paz Paz

Avda. XXX, n® X

Ourense America, Cia
Aptdo. Correos XXX
Ourense

Ourense, 15 marzo 2011

Estimados Sres.:

Como respuesta a su anuncio publicado el dia ............. en el diario .......cccooeeuee.... ,enel
que solicitan ..., me dirijo a ustedes con el objeto de entrar a formar parte
del proceso de seleccidn.

Como pueden observar tengo experiencia COmo ... en diversas dreas y
sectores. Tengo capacidad de aprendizaje, experiencia en el manejo del ordenador y
en el trato con el publico.

Simplemente afiadir que mi incorporacion podria ser inmediata.

A la espera de noticias suyas, les saluda muy atentamente,

Laura Paz Paz
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MODELO DE CARTA DE PRESENTACION

(autocandidatura)
Laura Paz Paz
Avda. XXX, n°® X
Ourense America, Cia
Aptdo. Correos XX
Ourense

Ourense, 15 marzo 2011

Estimados Sres. o Muy sefiores mios:

Conocedor de la actividad que realizan, me dirijo a ustedes por si mi perfil y
experiencia les pudiera resultar de interés.

Como pueden observar, fengo experiencia como ........... , Y mucha facilidad de trato
con el cliente,...

Seria de mi agrado poder comentar personalmente con ustedes mi formacion y
trayectoria profesional para considerar una posible colaboracién, y por eso me pongo

a su disposicién para cuando consideren conveniente.

A la espera de noticias suyas, les saluda muy atentamente,

Laura Paz Paz

Maria del Carmen Ferndndez Dopazo 9



COLEGIO DIVINO MAESTRO
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Técnicas de blsqueda de empleo 2010/11

CARTA DE AGRADECIMIENTO

En algunas ocasiones, después de realizar la entrevista, puedes enviar a la
empresa alguna documentacion; en estos casos es conveniente escribir una
carta de agradecimiento.

Es una carta de cortesia que debes escribir siempre que sigas interesado
en la empresa después de la entrevista.

Debes de dirigirla a las personas que te entrevistaron y debe ftener como
contenido:

= Agradecer al entrevistador el fiempo empleado en la entrevista.

= Si existe informacion importante de la que no hablaste en la entrevista,
puedes referirte a ella de una manera muy concisa.

= Indica cudndo piensas obtener respuesta de la empresa, confirmando lo
que te dijese el entrevistador a este respecto.
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EL CURRICULUM VITAE

El curriculum vitae es la expresion clara y concisa de los datos
personales, la formacion y la experiencia profesional de la persona que
aspira a un empleo.

REGLAS PARA UN BUEN CURRICULUM

@ Se escribe en una pdgina, a lo sumo en dos.

@ No emplees dos palabras para lo que puedas decir en una.

@ Evita frases hechas y redundantes.

@ Expresa una idea en cada frase.

@ Refleja en el curriculum que rednes las exigencias del puesto de trabajo.

@ Debes enviar siempre el original.

@ Debe estar bien estructurado, asi la interpretacion serd facil y no dejard
dudas de que eres el candidato adecuado.

@ Personaliza el curriculum, incluyendo sélo lo que interesa para esa oferta.

@ Capta la atencion y suscita el interés dando un toque diferente a nuestro
curriculum (usa un papel especial, un disefio llamativo, encabezados
encuadrados y sombreados,...).

# No firmarlo.
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APARTADOS DEL CURRICULUM

* DATOS PERSONALES - (hombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento,
direccion, correo electrdnico, teléfono).

*  FORMACION ACADEMICA - (estudios oficiales, centros en que se
cursaron, lugar y fecha).

*  EXPERIENCIA PROFESIONAL - (nombre de la/s empresa/s, lugar de
trabajo, tareas realizadas, fecha y duracién del contrato).

*  PUBLICACIONES Y OTRAS ACTIVIDADES PROFESIONALES - (titulo
de la publicacién o actividad, institucién, fecha).

* CURSOS Y SEMINARIOS - (congresos, jornadas,.. institucion
organizadora, lugar y fecha).

* IDIOMAS (nivel o grado de dominio: bajo, medio, alto).

* INFORMATICA - (sefiala los programas que manejas).

* OTROS CONOCIMIENTOS -(carnet de conducir-especificar clase-,
mecanografia,...).

* AFICIONES.
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TIPOS DE CURRICULUM

& Cronoldgico: es el mas usual; relaciona los estudios y experiencia

profesionales empezando por el mds antiguo hasta lo mds actual.

¢ Inverso: es el contrario al cronoldgico, relacionar los datos

del mas actual al mds antiguo.

¢ Funcional: destaca las actividades desarrolladas por bloques

independientes.
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MODELO DE CURRICULUM VITAE (CRONOLOGICO)

DATOS PERSONALES

Nombre:

Lugar y fecha de nacimiento:

Direccidn:

Teléfono:

Correo electénico:
FORMACION ACADEMICA

Técnico Especialista Quimica. Instituto Politécnico de FP Lugo. 1980-85

EXPERIENCIA PROFESIONAL

- Ayudante de técnico de laboratorio. Consult. Palencia. 1990-92
- Oficial de laboratorio. Noroeste. Asturias. 1993-95.

CURSOS Y SEMINARIOS

- "Recogida de muestras”. Interconsult. Lugo. 1990.
- Seminario de Técnicas de andlisis quimico. Concello de Cea. Ourense. 1993.

IDIOMAS

- Inglés: nivel bdsico.
- Gallego: lengua materna.

INFORMATICA
- Windows 95, Microsoft Word, nivel usuario.
OTROS CONOCIMIENTOS

- Carnet de conducir clase ...
- Miembro de la asociacién Medioambiental * Verde".
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LAS PRUEBAS PSICOTECNICAS Y PROFESIONALES

Llegar a esta prueba significa que nuestra carta de presentacién y
nuestro curriculum han tenido un buen efecto y que estamos mds cerca del
objetivo.

El test psicotécnico trata de calibrar objetivamente la inteligencia,
aptitudes especificas o personalidad de los candidatos a un puesto de trabajo.

Las pruebas profesionales intentardn medir nuestros conocimientos
técnicos-prdcticos y destrezas que tenemos relacionada con el puesto de
trabajo.

La mejor forma de afrontar este tipo de pruebas es con la prdctica,
haciendo tests, tanto de libros como reales (presentdndonos a procesos de
seleccion). El hdbito que adquirimos enfrentdndonos a las pruebas nos servird
de gran ayuda, pues estaremos mds relajados, optimistas y positivos ante los
resultados, evitando respuestas inseguras, radicales y mostrando talante

abierto, colaborador, equilibrado y sobre todo sinceridad.
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EJEMPLOS DE PRUEBAS PSICOTECNICAS

1.- La palabra que mejor expresa una cuestion complicada que hay que
simplificar y resolver es:

- dificultad

- duda

- problema

- caso

2.- Cudnto vale X en la igualdad:
3/4+ X/5 = 23/20

a)l

b) 2

c)3

d) 4

3.- Poeta es a libro como pintor es a:

a) marco b) cuadro c) tela d) lienzo
4.- Sigue la serie:

123412351236123....

a) 1237
b) 1236
c) 1238
d) 1239
5.- Qué letra continda la serie "‘adg jmo "
a)s
b) p
q
dr
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LA ENTREVISTA

Sera diferente en funcion del tipo o tamafio de la empresa
ofertante. Las grandes empresas o consultorias cuentan con un experto en
recursos humanos y en las pequefias empresas el entrevistador no suele ser un
experto en seleccion de personal.

Trataremos de transmitir cordialidad, honestidad, utilidad, fidelidad
y afinidad a la personalidad del gerente.

El aspecto fisico con que acudimos a la entrevista es un factor muy
importante; debemos presentar un aspecto aseado y arreglado, vistiendo de
acuerdo con la costumbre de la empresa.

El entrevistador debe percibir que estamos motivados por el puesto de
trabajo, que afrontamos la entrevista con una actitud positiva, optimista y
que somos la persona que busca; que nuestra personalidad se puede adaptar y
complementar a la de los demds empleados.

Si nos pregunta por nuestras pretensiones econémicas debemos de ser
prudentes en el cdlculo. Es bueno informarse antes de lo que cobran en ese
sector o empresa; hablaremos de euros brutos al afio y siempre tirando por lo
bajo, pero sin exagerar.
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Practica la entrevista respondiendo a preguntas
como:

- (Por qué desea trabajar en esta empresa?

- ¢Qué experiencia posee en relacion con este trabajo?
- ¢Qué logros personales destacaria?

- ¢Cudnto desea ganar?

- ¢Por qué debo contratarle a usted?

- ¢Cudl destacaria como su punto mds débil? ¢y fuerte?

- ¢Por qué desea dejar su actual empleo?

Redlne toda la informacion que puedas sobre la empresa o el empleo y cuida
la comunicacion no verbal - cuida los gestos, mira a los ojos de frente, no
expreses tension ni ansiedad, postura ajustada, espera a que te ofrezcan
asiento, muestra atencion y comprension con lo que dice el entrevistador,

evita fumar, beber, ...

Un tipo de entrevista habitual es la DINAMICA GRUPAL: es una prueba en
grupo a modo de trabajo en equipo; reunion de varias personas de las que
formas partes, donde os dan instrucciones claves para fomar decisiones entre
todos en un fiempo concreto. No vas a tener datos precisos de los otros
participantes. Todos estdis compitiendo para alcanzar un puesto.

Para la empresa es una buena manera de evaluar las competencias de un
candidato en su interaccion con los demds en un contexto de trabajo o de

comunicacion social. No basta con rendir y ser competente con la tarea, sino
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que hace falta mediar, persuadir, infercambiar opiniones, captar el lenguaje no

verbal de usuarios o clientes... capacidad de negociacion, iniciativa, creatividad,

liderazgo, autonomia o dependencia respecto al grupo, escucha, empatia

(ponerse en el lugar del otfro), asertividad (habilidad para expresar

necesidades y pensamientos sin sumision ni agresividad), escala de valores...

Debes:

Ser organizado y tomar nota de las intervenciones.
Controlar el tiempo.

Resumir y sintetizar

No plantear nuevos problemas, plantea posibles soluciones.
Utilizar frases cortas y concisas.

No te desvies del tema central.

Tener en cuenta que se valora el consenso.

Saber que a veces no hay una Unica solucién.

No te distraigas con los observadores.

Ten actitud de escucha y empatia.

Respetar turnos pero no dejes de expresar tu opinion.
Aliviar posibles tensiones.

Utilizar el lenguaje colaborador: "Qué os parece si ..".

Practica ejercicios como, “cinco objetos para llevar a una isla desiertd',

"personajes historicos con los que te identificarias",discusiones con roles

concretos

(preestablecidos), resolucion de problemas con clientes,

exposiciones de proyectos...
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PAGINAS WEBS DE INTERES

En la actualidad las nuevas tecnologias y sobretodo internet ofrecen al
usuario gran cantidad de pdginas webs relacionadas con la bisqueda de empleo.

Destacamos algunas de ellas que pueden ser de tu utilidad:

(informaticos)

(educador-profesor)
(m.laboral univ.)
(empresas)
(empresas)
(empresas)

(buscadores)
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DEBES SABER QUE...

© Que los sindicatos te pueden ayudar e informar sobre temas de
contratos, estatutos de trabajadores, convenios,...

© La modalidad de contrato que te ofrecen.

© Lee siempre todo el contrato antes de firmarlo.

© Cuando ya formes parte de la empresa no descuides tus derechos.

© Tienes que estar al corriente de las responsabilidades de tu cargo y

seguir formandote.
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