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INTRODUCCION AL CURSO: "BUSQUEDA DE EMPLEOQ"

Este curso estd orientado a ofrecer las herramientas y la informacion necesarias para
aquellos que buscan empleo dentro del territorio de la provincia de Santa Fe. Los
participantes podran reconocer y desarrollar los aprendizajes necesarios para facilitar su
insercion en un mercado laboral de complejidad creciente.

A lo largo del curso el participante adquirira herramientas y técnicas que le permitan hacer
mas eficaz la busqueda de un empleo con el objetivo de:

Prepararse para obtener un empleo
Saber donde buscar trabajo

Sentirse mas seguro en las entrevistas
Comprender qué buscan los empleadores

o , .
&F’Dr qué realizar este curso?

ePor qué es necesario
adquirir competencias especificas
para la busqueda de empleo? e

Cuando hay desajustes entre la oferta y la demanda de empleos, cuando son muchos mas
los demandantes que los puestos de trabajo, ya no solamente importa la formacién, el sexo o
la edad; adquiere especial relevancia el propio proceso de busqueda de empleo. Tienen
ventajas los que logran un buen y rapido acceso a la busqueda de informacion, los que
planifican adecuadamente el duro trabajo de buscar trabajo, y los que son habiles elaborando
su curriculum o enfrentdndose a entrevistas de seleccion.
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INTRODUCCION AL MODULO 1

¢.Como comenzar un proceso
de busqueda efectiva

de empleo?
p - -

Buscar trabajo es una tarea que puede ser dificil y muchas veces frustrante que nos afecta
social y personalmente.

En este primer médulo proponemos favorecer la reflexion sobre uno mismo. Al buscar
trabajo lo primero que debemos plantearnos es una autoevaluacion profunda para
establecer no solo cual es el trabajo que nos gustaria realizar, sino las posibilidades que
tenemos para realizarlo.

Analizaremos los factores que intervienen en el logro de un empleo y examinaremos
nuestro objetivo laboral para optimizar nuestras estrategias de busqueda. Aprenderemos a
identificar nuestras competencias y a desarrollar nuestro propio perfil laboral como
herramienta clave para mejorar nuestras oportunidades al postularnos a un puesto de
trabajo.
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LECCION 1.1. | “NO CONSIGO TRABAJO”

Buscar empleo es una preocupacion tanto para quienes buscan su primera oportunidad de
insertarse en el mercado laboral como para quienes se han visto despedidos de su trabajo.
También lo es para personas que desean cambiar de trabajo y emprender algo nuevo.

La busqueda de trabajo produce en nosotros sensaciones de incertidumbre, ansiedad y
pensamientos negativos que nos desaniman ya que, a pesar de nuestros esfuerzos, no
podemos lograr nuestras metas. La situacion de desempleo muchas veces puede incluso
afectar la propia autoestima.

Nos preguntamos:

¢.Conseguiré ¢.Qué puedo
trabajo? hacer?
¢ Tendré

¢.Por qué no
consigo
trabajo?

oportunidad
de hacer algo
distinto?

La situacion de desempleo obedece a varios factores. Algunos estan relacionados a causas
externas que no podemos controlar: ellos no dependen de nuestra voluntad. Se trata de
factores sociales y econdmicos que intervienen en las posibilidades de conseguir empleo en
un momento determinado. Otros en cambio, estan asociados a nuestras propias
circunstancias y a factores personales que dependen directamente de nosotros.

De forma muy esquematica, estos factores podemos resumirlos asi:

Factores externos: Factores internos:

- Recesion econémica. . Limitada experiencia laboral.

- Politica del Gobiemo. « Formacion insuficiente.
- Renovacion tecnologica. « Poco esfuerzo en buscar
trabajo.
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Ciertamente, mas alla de nuestra formacion y experiencia laboral, resulta dificil delimitar la
frontera entre lo que sucede en el mundo y nuestra realidad personal: el entorno o ambiente
particular donde vivimos, nuestra propia situacion social y familiar, la edad y el sexo son
algunos de los factores que influyen en encontrar un empleo. Por ejemplo, todos
desempefiamos un determinado rol en nuestra familia: estamos al cuidado de hijos
pequefios, debemos atender a un familiar enfermo, tenemos alguna discapacidad o vivimos
en una localidad que no tiene salida laboral adecuada a nuestra formacion, etc.

Pero, ademas de considerar los factores externos y nuestras propias condicionantes que
pueden influir en el logro un empleo, es preciso detenernos un minuto a reflexionar y
preguntarnos:

¢.Qué estamos haciendo?
‘.Que no estamos haciendo?

para tratar de identificar desde nuestro lugar qué nos impide encontrar el trabajo que
deseamos y necesitamos. En otras palabras...

¢ Qué respuesta nos damos
cuando nNos preguntamos.

_
... por qué ... por qué
resulta tan dificil no tengo
conseguir trabajo?’ trabajo?

Buscar trabajo es una etapa de transito que tiene un final. Para llegar a la meta, es necesario
detenernos un momento y planificar una estrategia en nuestra busqueda. Debemos saber
gue encontrar trabajo dependera del nivel y el tipo de formacion que tenemos, pero también
de la motivacion que tengamos, el tiempo que le dediquemos y de las técnicas que utilicemos
para ello.
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Nivel y Tipo
de Formacion

+
Motivacion

+
Tiempo

+
Técnicas
Empleadas

ENCONTRAR
TRABAJO,

d

Muy a menudo, en nuestro apuro por encontrar un trabajo, armamos nuestro curriculum vy lo
distribuimos por muchos lugares, sin resultados. Nos encontramos diciendo muchas
veces “he enviado cientos de curriculum sin éxito” “nadie me llama” o bien” me ofrecieron un
trabajo, pero los horarios no me permiten atender a mi familia”, "estudio y no puedo trabajar
todo el dia, etc.

Perdemos entonces la motivacion y seguimos adelante empleando las mismas técnicas sin
detenernos a recapacitar qué estamos haciendo correcta o incorrectamente para tener éxito
en nuestra busqueda.

iSin duda, alguien
importante vera
mi curriculum!
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¢, Como planificar una estrategia?

Lo principal es dedicar un tiempo a reflexionar sobre nosotros mismos y preguntarnos qué
gueremos hacer y cdmo hacerlo; pensar en cuales son nuestras fortalezas y nuestras
debilidades desde el punto de vista de nuestra empleabilidad. Esto puede llevarnos algun
tiempo y esfuerzo, pero también puede ayudarnos a encontrar un trabajo en el que podamos
desarrollarnos profesionalmente.

Una técnica para meditar sobre nosotros mismos es comenzar a hacernos una serie de
preguntas.

Mi situacién actual: ¢Cuales son mis condicionantes personales?
Mis intereses personales: ¢Qué quiero hacer? ¢ para qué soy bueno?
Mis intereses profesionales: ¢Qué trabajos me agradan? ¢en qué quiero

trabajar? ¢ cuales son mis puntos fuertes y cuales son mis puntos débiles?
Mis conocimientos: ¢Qué sé?
Mis habilidades: ¢Qué soy capaz de hacer?
Mis cualidades personales: ¢ COmo soy?

En las lecciones siguientes presentaremos algunas ideas para pensar sobre estos
interrogantes

LECCION 1.2. | RECONOCER MI SITUACION ACTUAL

La capacidad de conectarnos con el mundo laboral comienza con la identificacion y el
reconocimiento de quiénes y cOmo somos, asi como qué nos motiva respecto al empleo.

Las circunstancias personales

No tomamos nuestras decisiones en todos los ambitos de la vida unicamente sobre la base
de nuestros intereses, estamos limitados por nuestro entorno. Antes de enfrentarnos a la
busqueda de empleo, debemos hacer un analisis profundo y sincero de aquellos elementos
gue condicionan nuestras elecciones profesionales. Si llegamos a la conclusion de que
alguno de ellos esta impidiéndonos alcanzar algun objetivo importante, pensaremos qué
medidas podriamos tomar para disminuir dicha influencia. Esta reflexiébn serena y sincera es
la mejor arma para combatir el pesimismo y la creencia de "nunca podré llegar a donde
quiero”. A continuacion le sugerimos algunos posibles condicionantes. Sin duda, puede haber
muchos mas en su caso particular, pero esta guia puede ayudar a comenzar la reflexion:
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1. Economia  familiar: ¢Debo ayudar
econdmicamente a mi familia? ¢Mi familia
me puede costear laformacion que
necesito?

2. Situacion geogréafica del empleo: si vive
en una zona alejada de las ofertas
laborales, hay que plantearse hasta qué
punto seria posible mudarse de localidad,
los tiempos de traslado, el costo del
transporte...

3. Remuneracion y expectativas de futuro
de la profesion escogida: la profesién que
nos interesa o para la que estamos mas
calificados no siempre es la que mas
beneficios economicos o estabilidad nos
puede aportar.

Condicionantes
econdmicas

1. Profesiones desempefiadas  por los
miembros de su familia.

Presiones familiares para tomar una u
otra decision laboral.

Condicionantes
IEIETES 2

1. Opiniones de nuestros profesores.

2. Condicionantes para acceder a

determinadas profesiones (examenes de

Condicionantes ingreso, necesidad de un titulo o matricula
educativas habilitante...)

3. Si seesta dispuesto a estudiar para
ampliar su formacién: cuanto tiempo esta
dispuesto a estudiar, en qué institucion,
etc.

1. Opinidn de los amigos, de la pareja: sin
duda la gente que esta cercana a nosotros
influye en nuestras decisiones.

2. Perspectivas de nuestro entorno: la
procedencia de un barrio con elevadas

Condicionantes tasas de desempleo, por ejemplo,
sociales condicionara muy probablemente nuestras
ilusiones 'y nuestras  expectativas

laborales.

3. Profesiones de nuestro entorno: ¢esta
influyendo en tu decision el hecho de
haber crecido rodeado de determinadas
profesiones?
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Condicionantes 1. Capacidades fisicas, minusvalias,

enfermedades...

personales

Necesidad de cambio

Si nos encontramos trabajando pero sentimos una necesidad de cambio, es importante
comenzar por analizar nuestra situacion actual y definir ademas qué tipo de cambio
buscamos hacer: a otra empresa, industria, instalar un negocio, dar clases. Reubicarse en el
aspecto profesional no es tarea sencilla, por lo tanto hay que evitar limitar esa decision solo a
cuanto mas ganara. Asegurese de que la decision se fundamente en una conviccibn mayor a
si le dara un “extra” de dinero.

Muchas personas no buscan trabajo activamente pero quisieran un empleo mejor. En nuestro
pais, suele ser el caso de los trabajadores no registrados, o como se dice habitualmente “en
negro”. Muchos jovenes en particular estan atrapados en trabajos temporales, de baja
productividad, que no prometen mejores oportunidades.

Para informarse sobre el tema:

Estado, empresarios vy sindicatos contra el trabajo no reqistrado.

http://www.miradasalsur.com.ar/archivo/nota/4414/estado-empresarios-y-sindicatos-contra-el-
trabajo-no-registrado
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Actividad: Adaptacion a mis condicionantes

Para analizar sus condicionantes, y definir qué puede hacer al respecto, le proponemos

como soporte la siguiente tabla, que contiene dos ejemplos. Ud. podra completarla con los
condicionantes que considere mas importantes en su caso personal.

i,

Agregue todos los condicionantes que lo afectan en el presente o puedan llegar a producirse
en el futuro, aunque no esté seguro respecto a como compensarlos. Se trata de compartir
Sus pensamientos con su tutor para ejercitarse en su proceso de reflexion.

Condicionante

Incidencia

(De 0 a 100%)

Motivo

Alternativas
posibles

Mis padres estan muy
mayores y para mi es

Voy a informarme

completo

No puedo :
p 80% importante estar cerca sobre autoempleo y
movilizarme :
de ellos en todo sobre teletrabajo.
momento.
Todos los trabajos Averiguar la oferta
No termine mis administrativos a los que educativa para
estudios 100% me postulo, exigen teminarlos lo antes
secundarios poseer titulo secundario | posible en un horario

acorde.

10
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LECCION 1.3. | ¢QUE TIPO DE TRABAJO ME GUSTARIA TENER?

Reflexionemos ahora sobre nuestros intereses personales y profesionales. En todos los
casos, en todas las edades, es importante aprovechar el momento de desempleo para
detenerse a pensar sobre lo que queremos hacer de aqui en mas.

Encontrar la profesion que mejor se ajuste a su personalidad y habilidades es el paso inicial e

inevitable antes de comenzar la verdadera busqueda formal de empleo.

Cada uno tenemos en mente un concepto diferente de lo que representa poseer o conseguir
un “buen trabajo”. Asi que el hecho de buscar o incluso de encontrar el trabajo “sofiado” o el
"empleo perfecto”, implica una combinacion de elementos que seran siempre diferentes
dependiendo del tipo de persona y de la experiencia que cada uno haya hecho.

Exploracion de mis intereses

El proceso de busqueda de empleo se inicia con la exploracion de los intereses propios.
Mediante el reconocimiento de nuestras preferencias podremos identificar y definir un
espacio de insercion determinado dentro de la multiplicidad de ofertas en el mercado.

Para recortar areas de interés,
vea Glosario de intereses:

http://w27.bcn.cat/porta22/es/altres/glossari.ijspP

El mercado de trabajo

Ademas de saber en qué quiere trabajar, es necesario que sepa donde le gustaria trabajar.
Para ello podemos distinguir tres grandes grupos:

Empresa Privada

Autoempleo

11
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Empresa Privada

Es una de las alternativas mas utilizadas, dada la gran cantidad de empresas existentes,
aunque no por ello la mas facil. Antes de lanzarse a buscar empresas es importante
considerar aspectos como, ¢,qué empresas son mas importantes?, ;qué empresas son mas
interesantes? y ¢cuales se adaptan mas a mi perfil?

Q Empleo Puablico
wyyr

Es otra alternativa mas para acceder al mercado de trabajo y que desde siempre tiene una
fuerte demanda como consecuencia de la gran estabilidad que ofrece. La forma de acceso
varia si se intenta acceder a diferencias instancias (local, provincial, nacional). Cada una de
estas posibilidades informa las ofertas de forma diferente y se rige por sistemas de actuacion
diversos. Actualmente se recurre cada vez mas a concursos para ingresar a un empleo
publico. Hay que estar atento a los portales web de municipios, provincia y nacién.

ﬂ Autoempleo
.

12
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Es una solucién muy atractiva que permite acceder al mercado laboral creando su propio
empleo. Esta opcion actualmente esta incrementandose como consecuencia de la situacion
del entorno laboral, el mayor espiritu emprendedor de los jovenes y la gran cantidad de
ayudas y asesoramiento al autoempleo existentes en la actualidad.

Definir objetivos laborales o ¢qué quiero hacer?

Una vez que hemos dedicado tiempo para conocernos a nosotros mismos y a conocer la
situacion del mercado de trabajo, tenemos que escoger la actividad objeto de nuestro interés
y que sea coherente con nuestras necesidades y valores.

La eleccion de nuestros objetivos laborales no significa tener que hacer una eleccion
definitiva, es un inicio para que empiece a fijarse metas y a actuar. El objetivo laboral es algo
flexible, que cambia segin cambian sus intereses, valores, competencias profesionales, y los
condicionantes del entorno social y productivo.

Es conveniente que plasme su objetivo por escrito. Debe ser observable, medible y
controlable. Redactar su objetivo laboral es describir:

La actividad profesional que desea realizar.
Las condiciones en que podria desarrollarla.

El tiempo en que quiere lograrlo.
El lugar donde lo haria.

Aqui le presentamos un par de ejemplos:

a) Llegar a ser administrativo, en el plazo de un afio, de una gran empresa en Rosario, con
un salario minimo de $ 8.000 y con posibilidades de optar a una contratacion indefinida.

b) Llegar a ser empleada de una agencia de viajes de cualquier ciudad, preferentemente
dentro de la provincia de Santa Fe, donde se ofrezcan posibilidades de formacién y de
asumir responsabilidades a medio y largo plazo y con garantia de poder viajar.

Una vez que ha tomado conciencia de sus intereses, expectativas y objetivos, es necesario
ponerlos en relacion a las posibilidades de empleo.

Mi proyecto laboral o ¢como llegar a mi meta?

"Proyecto” es el conjunto de acciones y de herramientas necesarias para alcanzar un
objetivo. No basta con que haya decidido por donde quiere empezar; ahora debe ir

13
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. .
especificando los pasos que tiene que dar, tales como buscar la informacién que

necesita, o adquirir algun tipo de formacion.

Veamos un ejemplo:

Una persona con el titulo de Auxiliar de Enfermeria se ha planteado como objetivo profesional
comenzar a trabajar como auxiliar en una residencia de ancianos en el plazo de un afio. La
formacion minima necesaria la tiene.

Necesitaria adquirir mas competencias en el cuidado de la poblacién anciana. Para ello, va a
informarse en el Servicio de Empleo de su localidad sobre los cursos de Orientacion
Ocupacional que se imparten relacionados con el cuidado de la tercera edad, como asi también
en la Escuela Municipal de Gerontologia.

También piensa que tendria mas posibilidades si contara con la licencia de conducir, para
poder acceder a las residencias del area metropolitana.

Pasos a dar:
* Obtencién de la licencia de conducir.
« Paralelamente, formacion en el ambito de tercera edad.

 Asistencia a una sesion orientativa en la oficina de empleo para aprender a hacer el
curriculum.

» Elaboracion del listado de residencias: autocandidatura a través de visitas.

* Visita a los intermediarios o consultoras de empleo de su localidad.

Formacion y empleabilidad

Uno de los aspectos mas importantes del proyecto laboral es identificar si el nivel de
formacion es adecuado para el tipo de empleo que buscamos.

Las siguientes preguntas lo pueden ayudar a pensar su propio trayecto formativo:

1. ¢ Qué formacion minima necesito? Si no la tengo, ¢doénde
y como puedo conseguirla?

2.¢Qué competencias poseo ya para el desempefio del
puesto?

3. ¢ Qué competencias no poseo y me vendrian bien? ¢ Como
puedo adquirirlas?

4. ¢ Qué pasos voy a dar para iniciar la busqueda? ¢ Cudl
sera el orden de los mismos?

14
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Si su preparacion para acceder a lo que desea hacer es insuficiente, la formacion sera su
primer objetivo. Debe hacer una comparacion entre la situacion actual y la situacion que
espera alcanzar a mediano o largo plazo. A partir de ahi, especifiqgue cuales seran los medios
necesarios para alcanzar esa situacion: debera recurrir a la formacién y/o a ganar en
experiencia.

Mas alla de nuestro nivel de formacion actual, la formacién continua o permanente es hoy
ineludible en todos los oficios y profesiones debido a los rapidos cambios tecnoldgicos en
todas las areas. Por otro lado, al actualizarnos, estamos indicando también que queremos
crecer y desarrollarnos personal y laboralmente.

Oferta de cursos de formacioén

Existen muchos cursos cortos orientados a una salida profesional, que muchas veces se
corresponden con los tiempos que lleva una busqueda de empleo. Puede averiguar en los
Centros de Formacion Profesional provinciales que se encuentran bajo la érbita del Ministerio
de Educacion de la Provincia de Santa Fe:

AVANZA

. Goberno de Sorto fe

SANTA FE [ /G?F

(puede contactar y consultar las mas cercanas a su lugar de residencia).

También hay una gran variedad de ofertas de cursos gratuitos a través de internet que
pueden adaptarse a sus necesidades.

Por ejemplo: Came-Educativa. http://came-educativa.com.ar/eadcame/ ofrece 44 cursos de
formacion online.

¢Coémo seqguir?

Una vez que tiene claro su proyecto laboral es importante también ver la otra parte y conocer
los requisitos y exigencias de los puestos de trabajo y las oportunidades que el mercado
laboral ofrece en ese campo y preguntarse si usted responde a tales requisitos. Hable con
amigos, colegas, profesores, investigue por internet, preparese para dar respuesta a ese
interrogante. Analice qué se le va a pedir en ese puesto: funciones y tareas, conocimientos,
capacidades y habilidades, experiencias y condiciones, y si puede satisfacerlo. Si es asi es el
momento de iniciar la busqueda activa del puesto definido.

15


http://came-educativa.com.ar/eadcame/

Curso Busqueda Efectiva de Empleo
|

Consejo de Capacitacion y Formacion Profesional de Rosario y su Region chP
|

Actividad. Definicion de un objetivo profesional

Identifique a grandes rasgos:

- su area de interés profesional.

- el lugar o sector donde le gustaria trabajar.
- la remuneracion minima a la que aspira.

- el plazo de tiempo en que podria lograrlo.

Después de reflexionar al respecto, escriba en la caja su objetivo profesional atendiendo los
distintos items propuestos en la consigna.
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LECCION 1.4. | MI PERFIL LABORAL O PROFESIONAL

Es oportuno concentrarnos ahora en los demas interrogantes planteados en nuestra reflexion
sobre nosotros mismos. Las siguientes tres interrogantes resumen el concepto

de “competencia”. Nos servira para definir nuestro propio perfil laboral y es importante que
las tengamos presentes al preparar nuestro curriculum, la carta de presentacion y sobre
todo, cuando debamos preparar una entrevista laboral.

Mis conocimientos

..........................................

Mis
cualidades

personales e (Qué sé?
(Como soy? h\
\
Mighllidades .
M R

)

Las competencias que engloban el “saber”, “el saber hacer”y el “ser” actualmente se utilizan
en la seleccion de personal de muchas empresas.

¢,Qué decimos cuando decimos que alguien es competente? Una persona competente es
aguella que moviliza todos sus conocimientos (el “saber”), sus destrezas y sus aptitudes (el
“hacer”) y las actitudes (el “querer hacer”) que son aplicables en multiples situaciones y
contextos para conseguir distintos objetivos, resolver situaciones o problemas variados.


http://www.ccfprosario.com.ar/aulavirtual/mod/glossary/showentry.php?courseid=36&eid=83&displayformat=dictionary
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Mis conocimientos: ¢Qué sé?

Se refiere al nivel de estudios que es necesario poseer para acceder a un puesto de trabajo
como estudios secundarios, terciarios, universitario o de formacion profesional, (titulos,
cursos, etc.). En muchas ocasiones es también necesario poseer conocimientos especificos
de caracter practico (informatica, manejo de maquinas, etc.).

Mis habilidades: ¢Qué soy capaz de hacer?

Una cosa es tener la formacion necesaria para desempenfarse en un puesto de trabajo y otra
es tener la capacidad para realizarla. Por ejemplo, si usted tiene amplios conocimientos
sobre electricidad y poca experiencia y aspira a un puesto de encargado de seccion tiene
gue considerar que necesitara habilidades de mando, toma de decisiones, capacidad de
negociacion, etc. para desempefiar el puesto, por lo que dificilmente podréa acceder al mismo.

Mis cualidades personales ¢Cémo soy?

Estas se refieren a las caracteristicas personales (responsabilidad, dinamismo, actitudes de
escucha, dotes de mando, etc.) que la persona que se postula a un empleo debe reunir y que
son importantes para un 6ptimo desempefio en un puesto.

Si identificamos bien nuestras competencias, nos sera méas sencillo definir nuestro perfil
laboral.

El Perfil Laboral

El perfil laboral es un resumen de las competencias, (aspectos destacables de formacion y
experiencia laboral y actitudes demostrables), donde se resaltan aquellos elementos que
hacen que una persona esté preparada para desempefar un puesto determinado.

La idea es que quien lea ese resumen, entienda de inmediato por qué usted es la persona
indicada para el cargo a ocupar.
Veamos algunos ejemplos:
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Perfiles laborales de personas sin experiencia

Ej.01. Estudiante de Licenciatura en Administracion de Empresas con deseos de iniciar su
carrera profesional en el sector comercial, con conocimientos en contabilidad administrativa y
buen manejo de sistemas informaticos. Alta capacidad de andlisis y aprendizaje continuo, con
fuerte orientacion al logro y compromiso.

Ej.02. Secretaria administrativa muy responsable, dinamica, puntual y organizada, egresada de
institucién terciaria, con solidos conocimientos de computacion y manejo de inglés. Me oriento a
la atencidn al cliente y, poseo muy buena disposicion para el trabajo en equipo. Disponibilidad
inmediata.

Ej.03. Abogado joven con amplio conocimiento en derecho administrativo, manejo de gestion y
control fiscal y mecanismos alternativos de resolucion de conflictos; proactivo y con facilidades
para el trabajo en equipo.

Perfiles laborales de personas con experiencia

Ej.01. Soy licenciado en Marketing con experiencia laboral en el area de gerencia de ventas,
servicio al cliente, tele marketing, investigacién de mercado y negocios. Me considero una
persona habil y proactiva que desea colocar disposicion todo su potencial profesional, disponible
de inmediato y a tiempo completo.

Ej.02. Trabajador capacitado en el area de electricidad industrial con experiencia demostrable en
el sector industrial metalmecénico. Soy colaborador, responsable, y autbnomo y orientado a la
obtencion de resultados.

Ej.03. Arquitecto especialista en disefio y urbanismo, tengo una buena experiencia en decoracion
y acabados de espacios comerciales y de vivienda. Tengo mucho interés y he participado en
proyectos de caracter social. Disefio muebles y objetos de decoracion. Soy bueno en realizar
proyectos y considero el estudio constante, requisito para desempefiarme mejor en areas de
trabajo diferentes.
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En el siguiente ejercicio le sera util trabajar sobre su perfil laboral, tomando en
consideracion sus competencias.

ACTIVIDAD: Identificacion de competencias y desarrollo del perfil laboral

En este ejercicio usted tendra la oportunidad de desarrollar la descripcidén de sus
competencias y su perfil laboral.

Tenga la precaucién de incluir los titulos en su texto.

1. Haga una lista de sus principales competencias, considerando:
a. Sus conocimientos: ¢Qué sé?
b. Sus habilidades: ¢ Qué soy capaz de hacer?
c. Sus cualidades personales: ¢ Como soy?

2 . Construya su perfil laboral sobre la base de la lista hecha. Sea preciso. Recuerde que el
perfil laboral es un resumen y no debe tener mas de 400 caracteres.

Escriba la lista de sus competencias y el perfil laboral en la caja y envielo a su tutor.
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CONCLUSION DEL MODULO 1

Comenzar una busqueda de empleo significa en primer lugar identificar en qué situacion
estamos y hacia donde queremos llegar, identificando los factores que nos afectan y
condicionan en la busqueda efectiva de un empleo.

El proceso de autoconocimiento nos conduce también a reflexionar sobre aquello que nos
hace “Unicos” desde el punto de vista del mercado laboral: nuestro objetivo laboral, nuestra
trayectoria de formacion profesional y nuestras competencias, conociendo las cualidades,
habilidades y elementos que poseemos como personas y que nos permiten desarrollar una
actividad en particular. Esta reflexion es necesaria para poder utilizar eficazmente aquellas
herramientas que nos acercan a un empleo: el curriculum, la carta de presentacion, etc.
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INTRODUCCION AL MODULO 2

£ \ . P .
Es cierto que la formacion académica,
|as conexiones, la experiencia, son
factores que ‘suman’ al buscar un empleo.
Pero hay otro factor que puede resultar
igual de importante:
esmerarse en el curriculum .
y la entrevista.

Elsa Noriega
Psicdloga industrial y reclutadora

Las herramientas concretas con las que contaremos durante la busqueda requieren especial
atencion, mas aun si no contamos con otros puntos fuertes, como por ejemplo experiencia en
el puesto al que queremos acceder. Fortalecer esos aspectos ademas nos hara sentir mas
seguros y confiados en el momento de postularnos a un puesto de trabajo.

Este modulo le permitira adquirir herramientas eficaces en la organizacién y redaccion de la
informacion para ello.
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LECCION 2.1. | CONSTRUCCION DEL CURRICULUM VITAE

¢.COmo presentarse
al dmbito labora

?

El principal contacto con una empresa o posible empleador es el CV. Mediante esta "hoja de
vida" nos damos a conocer, contamos qué sabemos, qué estuvimos haciendo, cuales son
nuestros objetivos. El CV permite a las empresas conocernos y seleccionarnos en funcion del
puesto a cubrir.

En los dltimos afios, se han producido y publicado en la web una enorme cantidad de listas
de consejos para el armado de un curriculum. Aunque los requisitos y expectativas son
diferentes en cada empresa u organizacion, mucho de lo dicho proviene del sentido comun.
Aqui resumimos algunos consejos de sentido comun para escribir CV:

Recomendaciones

1. Escriba un objetivo concreto.

Evite generalidades o vaguedades, para que quien lee sepa exactamente qué busca usted al
presentar su CV. Por ejemplo, en vez de escribir “soy proactivo y busco desarrollarme en mi
carrera”, escriba “estoy especializandome en administracion de redes y busco un puesto en este
area.”

2. Sea breve y conciso.

No comparta datos que no se relacionan con el puesto al que aspira. No redacte oraciones largas
y no repita la informacion.

3. Cuide la ortografia y la gramatica.

Las faltas de ortografia en un CV pueden ser un factor determinante para que desechen su
postulacion aunque usted tenga el perfil ideal para el puesto. Las faltas de ortografia es algo que
disgusta mucho a los reclutadores y que les produce desconfianza, ya que demuestran baja
dedicacion en el armado de CV, asi como falta de cultura. Los errores mas frecuentes son
descuido con los acentos, falta de mayusculas y puntuacién incorrecta. Preste particular atencién
a estos puntos y no minimice su importancia. A modo de ejemplo, considere que un reclutador
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debe reducir la pila de CV de 100 a 10. La selectora de personal Adecco reporta que 8 de cada
10 CV que llegan a los reclutadores se descartan por problemas en su redaccion, siendo las
faltas de ortografia y los errores de sintaxis los mas comunes.

4. Prepare un CV a medida del empleador.

Trate de evitar el uso de un CV genérico para todos los trabajos a los que aspira. Muchas veces,
con minimas modificaciones, se logra el efecto de que el CV fue escrito especificamente para
quien lo lee.

5. Informacion personal.

Incluir informacién sobre su edad y estado civil no siempre es recomendable, ya que pueden
actuar como primer filtro para desechar postulantes. Sélo provea la informacion requerida y
necesaria.

6. Recurra a su sentido comun.

Un buen CV depende solo de usted. Utilice el sentido comun, tenga paciencia e invierta tiempo y
esfuerzo en hacer un CV con el que se sienta conforme.

7. Evite las palabras para adornar.

La mejor estrategia es ser contundente, honesto e impecable en la informacion que presenta. El
equilibrio entre la aspiracién por obtener el puesto y la sinceridad es especialmente importante.

8. Cuide el estilo del CV.

Debe ser sobrio y a la vez atractivo.

9. Complete el texto con una fotografia.

Una foto ayuda a fijar la atencién y a que nos recuerden. Eso si, debemos buscar una imagen
gue transmita ciertas cosas. No hablamos de belleza, hablamos que una mirada o un gesto
puede transmitir cercania, confianza, alegria... pero también puede transmitir todo lo contrario.
La recomendacion es: foto si, pero de manera muy profesional y sencilla.

El siguiente video resume con precision lo que se debe tener en cuenta a la hora de
confeccionar el CV:
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Como elaborar un buen curriculum vitae
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El orden de lainformacion: ¢cronoldgico o funcional?

Segun la forma de agrupar los datos, podemos hablar de curriculum cronolégico y curriculum
funcional.

Curriculum Cronoldgico

El criterio para ordenar el itinerario es temporal, con lo cual se permite una vision rapida y
ordenada del mismo. El inconveniente que presenta es que es dificil camuflar los periodos de
tiempo en los que se ha estado inactivo. Podemos utilizar el orden directo (ir de lo mas
antiguo a lo mas nuevo) cuando tenemos una corta experiencia laboral o bien nos interesa
reflejar la evolucion que hemos seguido. El orden inverso (ir de lo méas actual a lo méas
antiguo), es mas interesante cuando la experiencia laboral es muy larga, o bien cuando el
ultimo trabajo desempefiado es muy parecido al que optamos.

Curriculum Funcional

Trata de resaltar las competencias y los objetivos logrados en la trayectoria profesional. Se
ordena la informacion segun las areas profesionales. Las ventajas son; permite destacar los
logros, y disimular las lagunas o la escasa experiencia laboral. Los inconvenientes se
presentan cuando presentamos areas con muy poca relacién entre si; ademas, la
comprensién y la lectura son mas lentas, no podemos permitirnos ser tan esquematicos
como en el curriculum cronolégico.
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No existe el curriculum perfecto, y nunca podremos tener la garantia de haber acertado con
el gusto del empleador. La experiencia parece decir que lo ideal es hacer un curriculum
mixto, en el que aparezca la secuencia cronoldgica, pero en el que también se especifiquen
las principales competencias adquiridas a lo largo de nuestro itinerario, pero tenga en cuenta
que es mas dificil de armar.

¢ Tiene su CV? ... A buscarlo para trabajar sobre él. Si usted ya tiene hecho su curriculum,
reviselo y mejérelo orientandose con los modelos que presentamos a continuacion. Si no lo
tiene preparado, vamos a armarlo apoyandonos en el formulario de curriculum on-line de la
siguiente pégina. Luego, en el ejercicio subsiguiente, todos los participantes tendran la
posibilidad de enviar su curriculum a su tutor para que pueda hacerle sugerencias de
mejoras.
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ACTIVIDAD CONTRUYA SU CV
ELIJA SU MODELO

A continuacion presentamos una herramienta para construir su CV en linea. Si usted ya lo
tiene preparado, puede optar por saltarse esta practica y pasar al siguiente ejercicio. En este
caso, revise y actualice su CV en base a lo visto en la leccion anterior.

Cargar su curriculum online es muy sencillo, simplemente elija el modelo que mejor se
acomode a su perfil, complete los campos del formulario y presione el boton "Crear CV".

Una vez que lo haya hecho, guardelo en su PC haciendo click en "Descargar CV".

Este sistema le dara un CV en formato Word 2007, el cual se puede editar para mejorar los
aspectos visuales y la informacién que contiene.

Recuerde eliminar toda aquella informacién que no se utilice, y es muy conveniente agregar
una foto.

*CRONOLOGICO

*FUNCIONAL

Envie su curriculum

Aqui podra adjuntar el curriculum que realizé a partir de las indicaciones de la leccion
anterior.

Se evaluaran: ortografia, puntuacién, redaccion y presentacién general
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LECCION 2.2. | LA CARTA DE PRESENTACION

Cada vez que envia su CV a un nuevo destinatario, es conveniente adjuntar una carta de
presentacion, aunque no se requiera en el aviso publicado. Recuerde que se trata de llamar
la atencion del lector, de diferenciarnos de los demés candidatos.

Para escribir una carta de presentacion es necesario conocer de qué se trata escribir un texto
persuasivo.

Como vemos en el curso de Comunicacion de esta misma Aula Virtual, al
preguntarnos ¢ Como abordar la escritura eficientemente? La tarea resulta mas sencilla si
antes se piensa en:

$ Por qué?
va a escribir ®
‘ (qué quiere lograr)

ac omo?
va a escribir @
(esto es, la forma

en que lo va a hacer) —
épara quién?
va a escribir @

(a quién va a dirigir
la informacion)

Un texto persuasivo persigue un propdsito especifico de transmision de
informacion: convencer. Es el caso de una carta de presentaciéon, usted va a escribir para
persuadir a un potencial empleador sobre sus cualidades e interés para un puesto de trabajo,
utilizando un estilo formal.

La clave de la escritura persuasiva es dar razones, argumentos. Los escritores persuasivos
les cuentan a sus lectores por qué les deben prestar atencidn; en el caso de la carta de
presentacion, quien escribe le indica al lector por qué debe considerarlo para un puesto de
trabajo y concederle una entrevista. Al finalizar la lectura, esa persona tiene que sentir ganas
de conocernos.
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No resulta suficiente redactar un texto, es necesario hacerlo con claridad, precisiéon

y también originalidad para captar el interés del lector, es decir ser convincentes y

persuasivos. Y ademas debemos conocer la gramatica basica, atender la ortografia y ser

conscientes de los errores mas frecuentes que se cometen al escribir.

Existen muchos modelos de cartas de presentacién en la web, pero antes de utilizarlos
recuerde que usted debe diferenciarse de los demas aspirantes al puesto. Si escribe su
propia carta sin dudas logrard marcar una diferencia.

Rosario, 14 de agosto del 2013.
S¥. Joan Peréz.

Lores ipsuin dolor sit amet, consectetir adtz;mmg
elit Ut saqttis diame diamy id posuere arcu malesuada.
ai«:’cfudm. Lovesst ipsuise dolor sit amet, consectetr
.ﬁ.&ﬂ:ﬂﬁa&ﬁ elit. Proin ut sapien. eqet .

Antes de comenzar

> Preguntar a quién se debe dirigir la carta. Puede llamar a la empresa para asegurarse de
gue tiene el nombre correcto, y escrito correctamente.

> Conocer la empresa, al menos en un nivel muy general. Buscar informacion sobre la misma
servird para mencionar en la carta proyectos que se estan desarrollando, galardones
recibidos o comentarios favorables que se hayan publicado recientemente sobre ella'y
demostrar nuestro interés en formar parte.

> Revisar el curriculum vitae. Para no repetir en la carta lo que posteriormente se vera
desarrollado en el CV. Pero también en él podremos reconocer criterios relevantes y acordes
al puesto a ocupar para mencionar en la carta.
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Nulla, vel neque ultvicies, vulputate leo vitae,
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A AULCEOY HLaIris ﬁ@m& sed:

En el momento de escribir.

> Haga un bosquejo de la carta con la informacién que ya sabe que quiere incluir. Redacte
oraciones a partir de esas ideas y comience a definir como se dividiran los parrafos. (No mas
de 4).

> La organizacion de la carta deberia contar de un saludo de inicio, un parrafo introductorio
gue incluya por qué nos interesa el puesto de trabajo, un cuerpo o parrafo de desarrollo que
indique nuestras cualidades, logros, habilidades, o experiencia en un puesto similar. Luego
un cierre o parrafo final en el que concretamente solicite una entrevista o proponga una
reunion, y el cierre final.

> Leer y releer mientras vamos redactando, cuidar los detalles, la eleccion de palabras, el
tipeo, la imagen general (por ejemplo que el texto esté centrado).

> Cuando consideremos que esta terminada, podemos pedir a alguien de nuestra confianza
que la lea y nos dé sugerencias. O volver a leerla luego de un tiempo, para ver si nos sigue
dando una buena impresion.

Curaey Phasellus rivoncus, nisl ef sollicitudin
vl est endng ultricies nibhy :#mfﬁ:mmmm
leo a lovesse. Duis endise arci; condimentuin, a porta s,
blandit a wed. Eftane wadtis convallis wmatiris at ritvivin
j‘miafmh;?u& OFCly.

Loreste tfmm-n

30



Consejo de Capacitacion y Formacion Profesional de Rosario y su Regién chP
Curso Busqueda Efectiva de Empleo ===
I

Los errores mas comunes son:

No tomarse el tiempo para revisar si hay errores de ortografia.

No especificar la empresa y el puesto al cual se postula.

Hacer una carta genérica, sin focalizarse en el tono y el perfil que se busca.
Escribir una carta extensa y "pesada”.

Repetir lo que aparece en el curriculum.

Hacer la carta de presentacion porque si (sin llamar la atencién, ni marcar la
diferencia con los demas aspirantes al puesto).

No organizar la carta para una lectura facil.

Mencionar hobbies.

[Fuente: http://www.emagister.com/blog/9-consejos-para-mejorar-una-carta-de-

presentacion/]

Para finalizar, veamos un video con un resumen de lo visto en esta leccion:

(VIDEO)
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Envie una carta de presentaciéon

Adjunte una (1) carta de presentacion siguiendo las pautas indicadas en la leccion anterior,
respondiendo a uno (1) de los siguientes avisos.

Atencion al cliente- Datamax.com. Para el puesto buscamos
personas proactivas y enérgicas que asistan a los clientes en sus
requerimientos. Convocamos a quienes cuenten con experiencia
minima de dos afios en el area de Atencion Telefénica al Cliente.

Requisitos: Buena diccion, Conocimientos avanzados de Windows,
Paquete Office, Internet. Residencia en Rosario, Santa Fe. Edad:
Desde 21 hasta 40 afios. [excluyente]

Gerente de RRHH - con residencia en la ciudad de Rosario - interior
de la provincia de Santa Fe - Buenos Aires. Buscamos un
Profesional Especializado en RRHH, con experiencia en empresas
de Servicios (excluyente).
Requisitos:

Educacion: Universitario, Graduado.

Area de estudio: Adm. de Empresas, Organizacion
Industrial, Recursos Humanos / Relaciones Laborales, Ing.
Industrial, Psicologia.

Sexo: Masculino.
Edad: Desde 35 hasta 50 afnos.
Disponibilidad para viajar con mucha frecuencia a las
distintas centrales del pais: interior de Santa Fe, Buenos
Aires

Salud S.A. busca para su Unidad de Negocios de Medicina
Prepaga, Sucursal Rafaela, Ejecutiva de Control de Servicio y
Calidad. Entre sus principales tareas, sera responsable de recorrer
las instituciones y prestadores asignados, encuestando a los socios
y familiares acerca del servicio recibido. Debera comunicar a través
de sistemas las inquietudes, pedidos y reclamos que el socio le
transmita, gestionando la resolucion de los mismos.
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Requisitos:

Educacion: Secundario Completo. [excluyente]
Conocimientos de Nomenclador Nacional, terminologia

meédica, PMO y normativas de la Superintendencia de
Servicios de Salud.
Lugar de residencia: Rafaela o zonas aledafias, Santa
Fe.[excluyente]
Indicar remuneracion pretendida. [excluyente]

Se evaluaran estilo, coherencia, originalidad, ortografia y puntuacion.
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CONCLUSION DEL MODULO 2

La organizacion y redaccion de la informacién para postularse a un empleo es clave.
Dedicarle el tiempo y esfuerzo suficiente al armado del CV y la carta de presentacion puede
hacer la diferencia entre obtener un empleo y no obtenerlo, especialmente si no nos sentimos
confiados por falta de experiencia o formacion.

Existen multiples herramientas en la web que pueden facilitar esta tarea, pero lo mas
importante es aplicar nuestro propio sentido comun y personalidad en la escritura,
atendiendo la ortografia y la puntuacion.

ZLIUSTED

SU
EMPLEO 4
( esta aqui
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INTRODUCCION AL MODULO 3

Buscar trabajo requiere tiempo, y por lo tanto, organizar ese tiempo. Considerarlo como un
empleo (aunque su remuneracion no sea inmediata), con un horario fijo y exclusivo de
dedicacion a esa labor le permitira disfrutar de momentos de ocio y de dedicacion a otras
actividades, en beneficio de su salud.

Una vez que hemos establecido que contamos con la formacion suficiente para el empleo
gue nos gustaria tener y hayamos construido las herramientas necesarias (CV, carta),
debemos comenzar con la busqueda activa, guiada por el principio de que:

.iSU
trabajo)
actual

trabajo!
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TEST DE EFECTIVIDAD EN LA BUSQUEDA DE EMPLEO

A continuacion se le presentara un cuestionario con 100 preguntas, dividido en dos
paginas, para analizar como estuvo llevando adelante su propio proceso de busqueda de
empleo hasta ahora. Responda a todas espontaneamente por Sl o por NO

Si duda, indique qué es lo que hace mas frecuentemente, no se trata de sefalar qué seria lo
mejor para hacer.

Luego de las preguntas vera un resumen con el puntaje obtenido, la calificacion que hace el
sistema en relacion a su puntaje, y el listado de preguntas indicando su respuesta y la
respuesta "Optima".
Cada coincidencia con la respuesta "optima" es UN punto.

Con el resultado de este test, Ud. podra identificar qué elementos presentan dudas y prestar
especial atencion en ellos durante la cursada de este modulo.

Piense en lo que realmente hace... no en lo que le gustaria hacer..!
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LECCION 3.1. | ¢ DONDE ME POSTULO?

Mercado visible

En primer lugar debemos contactar organismos o entidades que ponen en relacién a las
personas gue buscan trabajo con los posibles empleadores. Si esta buscando empleo, una
de sus tareas debe ser contactar el mayor nimero posible de intermediarios. Unos son mas
Utiles que otros, dependera de cual es su perfil profesional. Lo mas importante es que
cuando entre en contacto con las organizaciones, se informe sobre los perfiles profesionales
para los que mas suelen recibir ofertas de empleo, y asi tener expectativas realistas. No
basta con inscribirse, también es conveniente comunicarles los cambios en su perfil
profesional. Puede acercarse a su oficina de empleo municipal de su localidad y también
postularse a través de los clasificados en periddicos. Pero eso no es suficiente. Recuerde:
ihay que estar en todas partes!

Busqueda de empleo en la web

Los periédicos con sus anuncios clasificados, fuente tan utilizada en el pasado para la
busqueda de empleo, van dando paso crecientemente a Internet. En el pasado reciente, para
encontrar empleo se respondian anuncios de prensa y radio, se acudia a la entrevista y al
finalizar el proceso de seleccién, se era o no contratado. Otra estrategia muy utilizada por
las personas que buscan empleo es salir a distribuir curriculums por todas partes gastando
recursos en movilizacion, papel, fotografias, sin saber si en ese lugar lugar se esta buscando
personal. La mayoria de las veces esos CV quedan olvidados en el fondo de algin cajon de
un escritorio.

Actualmente, las grandes empresas disponen de paginas web a través de las que puede
hacerles llegar el curriculum vitae y la carta de presentacion. También algunas camaras
empresariales y sindicatos suelen tener bolsas de trabajo para postulantes. Busque y
navegue por las paginas web de empresas de su interés o camaras empresariales
relacionadas con lo que usted sabe o quiere hacer. jHagase el tiempo e investigue!

Considere que la busqueda de empleo es la segunda actividad mas popular en internet. Si es
asi, es porgue es util como herramienta de contacto.

Ventajas Desventajas

> Acceso a un gran volumen de > Facilidad de acceso, mas
informacion/ ofertas. personas mas competencia

> Acceso inmediato y facil. > Nuestro CV= un nimero mas.

> Posibilidad de actualizar el CV > No tenemos acceso a quien esta
en cualquier momento. detras de los portales para

) aclarar dudas o hacer preguntas.
> Bajo cosio.
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Existen muchos portales web especialistas en intermediacion laboral donde usted puede ver
avisos publicados y postularse o cargar sus datos laborales. Una pagina interesante
desarrollada en el afo 2013 por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social de la Provincia
de Santa Fe es el Servicio Provincial de Intermediacion Laboral Nexo Empleo. Alli los
postulantes pueden colgar sus antecedentes laborales en la web y explorar distintas
oportunidades ofrecidas en la provincia y contactar directamente a las empresas que
requieren personal. Si hace click en la imagen, ingresara directamente a la web.

o @
|

NexoEmpLeO

Servicio provincial de intermediacién laboral

Utilizacion de buscadores

También podemos utilizar buscadores a través de Google, Yahoo, etc. Los buscadores son
programas informaticos que recorre de forma automatica la estructura de la Red. su mision
es ir de una pagina web a otra, utilizando los hiperenlaces, y guardar la informacién en una
base de datos. Tenemos que tener en cuenta las palabras utilizadas en los avisos en la web,
para que Google pueda encontrarlos. Expresiones como:

e Se ofrece un puesto para...
e Se ofrece empleo...
e Oferta de empleo...
e Oferta de trabajo...

Mientras vayamos encontrando ofertas que nos interesen, debemos fijarnos en el titulo de las
ofertas para saber qué tipo de palabras nos serviran en futuras busquedas.

Si después de seguir esta logica seguimos sin encontrar los resultados esperados, debemos
afinar la busqueda, podemos utilizar palabras mas especificas, por ejemplo buscamos
"contable en Rosario”, o filtrar la busqueda con las opciones en la izquierda de la pantalla:
podemos restringir a un pais o ciudad, y haciendo click en “Mas herramientas”, restringir los
resultados a aquellos que se han publicado en un periodo concreto. Por ejemplo, “uUltima
semana”. Esto es especialmente interesante para la busqueda de empleo, porque
necesitamos publicaciones recientes.
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También podemos utilizar buscadores con filtros especificos, también

llamados metabuscadores.

Funcionan con Google pero sélo “levantan” ofertas de empleo, son:

‘indeed P

wnd besqueda, 1odos 08 empleos GPCION EMPI E r
) IV . COm.ar

En esta pagina podemos guardar nuestra busqueda, por ejemplo "asistente", "relaciones
publicas" y "Santa Fe", sincronizar nuestras cuentas de Facebook y Twitter, y recibir
resultados de busqueda en el celular, correo electronico o cuenta de Twitter.

También es importante que revise periédicamente las paginas que le interesen. Muchas
empresas publican ofertas de empleo a través de su web y si tiene identificada alguna
empresa en la que le gustaria trabajar, acceda directamente, no dependa del buscador.

Portales con bolsa de trabajo

Estas bolsas de empleo son paginas en las que las empresas publican sus ofertas
de empleo y los candidatos las revisan y se ofrecen para esas ofertas,al término del curso
Ud. dispondra de los links para poder ingresar a ellas. En algunas tendrd que registrarse
como usuario y afiadir informacion personal o completar un CV. En otros casos las empresas
pueden contactar a personas a partir de lo visto en su perfil, sin haber publicado una oferta.

Dentro de cada portal hay motores de busqueda en los que deberemos ingresar palabras
claves como filtro, puede ser tanto por actividad: “administrativo”, como lugar: “Venado
Tuerto”. También se ofrecen consejos para la busqueda de empleo, la posibilidad de ir
actualizando nuestro CV, foros, novedades sobre el mercado de trabajo y envio de alertas
por correo electrénico. Son un importante punto de partida si todavia no estamos “activos” en
la busqueda de empleo.

A continuacién presentamos, a modo de ejemplo, un amplio listado de portales de busqueda
de empleo donde se pueden cargar los CV y postularse a puestos de trabajo. Se han omitido
los links respectivos para que usted pueda avanzar y terminar con los contenidos y ejercicios
de este modulo. Al final del curso usted tendra el listado completo con los links para que
pueda practicar y postularse a los puestos de trabajo que sean de su interés.
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jobejob

e o
zonajobs.com bumeran.com

Busquedas ™
I - com

www lr303Janao com e
ARGENTINA

v
+ThelobSolutions.com — ™ ’ em lea‘ctoﬁ

uni>ersia [ [oJ&s tO sumavisos®

‘daba buscojobs FAMIA

Servicio de Empleo

Otras alternativas son:

laboralrosario conl\%

Para quienes buscan trabajar en Rosario:

execuzone

Para ejecutivos y graduados universitarios: »

s =

C e
Para sumarse a un proyecto que pudimos -
conocer en la misma web: WORKANR -

trabajofreelance.com

Para secretarias, asistentes, recepcionistas, “‘

Secretariasenred.com

: . desecretarias.com
traductoras, intérpretes, telefonistas: anred.com O e Cipo saN
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Para busquedas en el area de tecnologia universohi1 Works Array 3.0 "
informatica: MOLKZ YLLIA 7°0)

Empleo para mayores de 50 afios: E5 0

Asociaciem Encuenire Empleo Mavores de 5o

Para suscribirse a un RSS (recibir novedades) | PSOJ OBS

de una ciudad en particular

Consultoras o Seleccionadoras de personal privadas, con distintas sucursales en la provincia
de Santa Fe.

Adecco Bayton

—— /] [}

Manpower

Algunos consejos para cargar el curriculum vitae en paginas web

En las paginas web con bolsas de trabajo se da la opcion de subir su CV o completar cada
uno de los campos solicitados. Su primer impulso seguramente sera evitar volver a completar
cada una de las casillas, ya que puede resultar lento o incluso agotador (si lo hacemos en
varios portales) pero recomendamos que lo haga de todas maneras, aunque sea copiando y
pegando partes de su curriculum al formulario, porque asi aumenta las posibilidades de ser
encontrado.

Tomese el tiempo necesario cuando cargue su CV en los portales de empleo. A veces nos
apurarnos y cometemos errores de ortografia, o cargamos mal fechas, etc. La mayoria de los
portales permite ver e imprimir el CV completado. Lo importante es que lo lea
cuidadosamente y si observa errores, editelo inmediatamente para hacerle las correcciones
pertinentes.
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Cuando un reclutador est4 buscando candidatos en una web de empleo, pone en
el buscador diferentes combinaciones de palabras clave para encontrar al candidato con el
perfil que estad buscando. Si las palabras exactas de las habilidades o experiencia que esta
buscando no aparecen en los datos que usted ha introducido, su perfil no aparecera en los
motores de busqueda y no sera contactado. Por ello, es importante pensar en cuales son
los términos que mejor describen nuestras habilidades y nuestra experiencia.

Por ejemplo:

"Conocimientos  avanzados de
paquete Office [Excel, Word,
Powerpoint"

"Conocimientos de
informatica"

"Asistencia en los procesos de

"Empleado administrativo" o
control de gestion...

"Experiencia en conduccién de

"Capacidad de Liderazgo" . o
equipos de trabajo

"Assitencia en el mantenimiento,
"Auxiliar mecanico" control, reparacion y gestion de
equipos y repuestos”

En la préxima leccién profundizaremos en los usos que podemos dar a internet en la
busqueda de empleo. Ahora continuemos con nuestro analisis de mercado.

Mercado oculto

El primer error que todos cometemos cuando buscamos trabajo es reducir el mercado de las
ofertas de trabajo a su “espectro visible”, un espectro en el que s6lo se mueve una parte de
las ofertas: los clasificados del diario y avisos en internet.

El mercado oculto de las ofertas de trabajo estd compuesto por todas las vacantes que las
empresas, por diversos motivos, prefieren no hacer publicas. Para ocuparlas recurren a sus
propias vias de reclutamiento, intermediarios o referencias de personas de confianza.

La paradoja del 1CEBERG DEL EMPLEQO:'.

El empleo, al igual que el iceberg, solo es visible en una minima parte de su tamafio real, que
reside oculto bajo el agua. En ese mismo sentido, las ofertas de empleo que se publican,
tales como las que aparecen en las webs que listamos mas arriba, las de grandes
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compaiiias, las pocas ofertas de periédicos, empresas intermediarias, etc. son una

minima parte de las ofertas de trabajo que se generan en el mercado. La mayor parte de
vacantes que surgen en las empresas se cubren sin necesidad de ser publicadas ya que son
cubiertas por los circulos mas cercanos a la empresa. Si la vacante que se genera no puede
ser cubierta dentro de la empresa, es ofrecida a los contactos y conocidos, y si aun asi no se
localiza a un candidato idoneo, se recurre a ampliar el ambito de difusion a otros contactos
mas lejanos en la red, y finalmente llegaria a convertirse en oferta pablica en internet.

v Bolsas de trabajo

Oferta 20 v Radio
Publica % VTV

v ETT

v Web de empleo

v Servicios publicos
de empleo

v Prensa

f,"j‘.f' / fl “Redes Sociales

/ :"II‘II /‘f ”

82?11%2 8 0 %

Tenga en cuenta que, la principal forma de encontrar empleo en nuestro pais es a través de
los contactos, por una cuestion de confianza. En una encuesta hecha por el CCFP-R a mas
de 600 empresas de Rosario, el 83% de los empleadores indicO que acuden a las
recomendaciones para cubrir sus puestos vacantes. El empleador busca a alguien para su
empresa en quien pueda confiar y considera que ocupar un puesto a partir de la
recomendacion de alguien puede ser lo mas acertado. De alli la importancia de hablar con
amigos y conocidos en la busqueda de empleo.

Esta forma de ser citados a una entrevista no nos asegura ser contratados, pero si nos ha
abierto las puertas de la empresa. Todo lo demas dependera de lo ajustado de nuestro perfil
a la oferta y de la capacidad del entrevistado (usted) para mostrar su idoneidad al puesto,
convenciendo al empleador de que sera capaz de cumplir los cometidos del puesto.

Por ello, recuerde que si hace mucho que busca trabajo y comienza a sentir que ya hizo
todo, empiece a ampliar su red de contactos.
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Es por eso que, para quienes buscan trabajo, los amigos, familiares y conocidos
pueden ser la mejor “agencia de colocacion”. Pero son situaciones que debemos saber
manejar para no incomodar a nuestros conocidos y a nosotros mismos.

e Considerar la relacién de ventaja reciproca y empezar pensando en qué se pueden
aportar mutuamente.

ePensar en el interés del otro y no cegarse en los objetivos propios.

eNunca pedir trabajo directamente, pero sus contactos deben saber que usted esta
buscando empleo.

eRecordar que no conseguird necesariamente un trabajo a través de su contacto,
pero si informaciéon que lo ayudara a conseguirlo.

e Tener claro cual es su objetivo.

eLa meta es ir creando nuevos contactos que lo vayan acercando al puesto de
trabajo a través de su identificacion, maduracion de su discurso y generacion de
nuevos contactos.

En primer lugar debe pensar en las personas con las que va a contactar. Cualquier idea es
buena. A modo de sugerencia, proponemos:

Empleados, secretarios/as, responsables del departamento de recursos humanos
de las empresas de su interés.
Empleados de colegios profesionales.

Antiguos profesores de estudios.

Antiguos comparieros de trabajo.

Antiguos compafieros de estudios o de cursos.

Profesionales que ejercen en nuestro mismo sector de actividad.

Nunca se sabe qué persona/s nos daran el apoyo de lo que realmente buscamos. No tiene
gue ser necesariamente una persona relacionada con el sector que buscamos, o un alto
responsable del area econdmica o de recursos humanos. La persona principal para alcanzar
nuestro objetivo no siempre es la que mMAs conocemos O mejor nNos cae.

Puede establecer el contacto a través del teléfono, una carta, un correo electrénico o bien
personalmente. Valore en cada situacion qué es lo que considera mas oportuno. Lo que si
debe saber es que cada vez es mas frecuente el uso del correo electrénico. A la hora de
comunicarse, tiene que ser muy claro en cuanto a qué informacion solicita y qué quiere
conseguir. Puede comentar que esta buscando oportunidades laborales, comentarle algo de
su trayectoria laboral o de estudios y preguntar a su contacto si sabe de algo. No empiece
ofreciendo su CV, deje abierta la posibilidad de proporcionarselo para que sea la persona
con la que interactua la que le diga si lo necesita en ese momento.
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Si le piden su CV, no lo lleve personalmente, a menos que se lo soliciten. Envielo

por correo electronico porque esto permite a su contacto "viralizar" la informacion y enviar
rapidamente la informacién a otros. Coloque una leyenda en el asunto que permita al
destinatario encontrar rapidamente su CV. Por ejemplo Curriculum Vitae y su nombre Escriba
algun texto que refleje su busqueda e interés. Anote los datos de sus contactos y de vez en
cuando haga una llamada telefonica o escribale un correo para que sepa que usted sigue
buscando oportunidades laborales activamente.

Consejos para mejorar nuestros emails:

e Utilice una cuenta profesional: es importante que el nombre de usuario sea formal,
como el nombre y apellido. No utilice sobrenombres, diminutivos o nombres de
fantasia. Revise en su cuenta como figura su nombre en los mensajes que envia.

e No escriba todo el texto en mayuscula. Da una mala impresién y dificulta la lectura.
e Mantenga una estructura simple: no utilizar muchos adjetivos ni frases muy largas.

e Active el corrector ortografico y uselo cuando revise su texto.

e No se apure en hacer click en “enviar’, relea ante de hacerlo. Revise que esté
correctamente escrito el asunto y la direccion de correo electrénico.

e Considérelo tan importante como una carta: piense en el contenido antes de
redactarlo, ordene sus ideas, escriba un principio, siga con un desarrollo y una frase
final y utilice correctamente los signos de puntuacion.
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LECCION 3.2. | EMPLEO 2.0

Las Redes Sociales en la busqueda de empleo.

El escenario 2.0 invade nuestro entorno y por ello no podemos olvidarlo en nuestra busqueda
de empleo. En muchos casos da resultado llamar la atencion de las empresas en las redes
sociales y para ello debemos aprender a "vendernos" en las mismas. Tenemos que mostrar
quiénes somos y lo que somos capaces de hacer y en esto nos ayudard (0 nos puede
perjudicar) nuestra presencia (o0 ausencia) en las redes sociales. A través de las redes, las
empresas pueden conocer a los candidatos de una forma mas proxima que a través del
curriculum vitae.

Uso de las redes sociales para buscar empleo.

Twitter

Al crear una cuenta:

Crear una cuenta es muy simple. Para dar una imagen de seriedad, utilice su nombre y
apellido como nombre de usuario y agregue una foto de perfil adecuada y amigable. (Esta
imagen aparecera en cada twit). Tiene un espacio para describirse a si mismo, sus intereses
y actividades. Sea breve y conciso. Personalice el fondo y no olvide agregar su lugar de
residencia y correo electrénico.

No siga a cualquier persona, elija, leyendo las biografias, aquellas que le resulten de interés.
Es bueno mostrarse activo, y hacerse ver: twitear y retwitear, participar en conversaciones,
compartir enlaces, en distintos momentos del dia.

Existen motores de busquedas de twits con ofertas de empleo:

46



Consejo de Capacitacion y Formacion Profesional de Rosario y su Region GGFP
Curso Busqueda Efectiva de Empleo
|

También puede seguir desde su cuenta a:

Es la mejor manera de enterarse rapidamente de las ofertas que se estan publicando en las
paginas web. También puede seguir a las empresas en las que les gustaria trabajar para
recibir informacion actualizada de primera mano.

Otra opcién es escribir en el buscador. Veremos todas las ofertas que se estan
publicando en el momento (muchas no nos van a interesar o pueden ser de otros paises).
También podemos agregar . Pero hay que tener en cuenta que si no es

exactamente la palabra que aparece en el twit no surgira en la busqueda. Podemos guardar
las busquedas y revisarlas todos los dias. Las ofertas se veran asi:

| Tweet para Empleos Santa Fe

A QU SEQUIr - Rolast e -V are = bt L+ ¥ Seguis

BA Pisvincia 9

]?H W Seguis Tweets
Cimdian Lawallén
m W Sacum ' Empleos Santa Fe
fpog U'7C0 EMPICaca para ageriia de loterias £on expenentia o no
Hosarpress Rosale SRR cusco empieaca para agencia 0e loterias . DE aba
W Sagi

WSS POpUISTES  ENConirar smiges - Empleos Santa Fe
Chofer de Repard Jnaafc-a oy Zoma: Distribuddor SCE' |"el'(

HEE 1..c Croter con Experenciay cam . bit hilat

2

Tendencias
FraloDioLaligs
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Red Linkedin

Los usuarios pueden subir su curriculum vitae o disefiar su propio perfil con el fin de
mostrar experiencias de trabajo y habilidades profesionales.

Se puede utilizar para encontrar puestos de trabajo y oportunidades de negocio
recomendados por alguien de la red de contactos.

Los empleadores pueden enumerar puestos de trabajo y la busqueda de posibles

candidatos.

Los solicitantes de empleo pueden revisar el perfil de los directores de recursos
humanos y descubrir cuales de sus contactos existentes pueden presentarse.

Los usuarios pueden seguir diferentes empresas y pueden recibir una notificacién
acerca de la posibles fusiones y ofertas disponibles.

Los usuarios pueden guardar trabajos que les gustaria solicitar.

Consejos:

http://ignaciosantiago.com/blog/socialmedia/linkedin/que-hago-para-tener-un-perfil-10-en-
linkedin/
http://orientadorespalencia.wordpress.com/2012/02/16/como-encontrar-trabajo-a-traves-de-
Linkedin/

http://www.yobuscotrabajo.com/grupos-linkedin

Funcionan de manera muy parecida, y aungue son menos populares, también estan menos
saturadas.

vioded XING’
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Uso de Facebook

Si quiere usar Facebook para buscar trabajo hay que tener claros algunos aspectos.

Debemos tener cuidado con la informacion que ofrecemos en nuestro perfil. En el perfil de
Facebook solemos poner muchas cosas sobre nuestra vida personal, relaciones personales,
opiniones sobre distintos asuntos, fotos de diversa indole. Y esto puede ser utilizado a
nuestro favor o en nuestra contra. El perfil que utilicemos para buscar trabajo debe
presentarnos como confiables, serios, con buen criterio. Para ello:

Una foto de perfil adecuada.

Privacidad en todos los albumes de fotos.

Revisar las publicaciones en la biografia y ocultar las que pueden resultar negativas.
Agregar datos de contacto.

Publicar enlaces hacia otros sitios o perfiles personales, por ejemplo un blog.

Unirse a grupos. Hay grupos en los que se publican ofertas de empleo especificas.
Compartir actualizaciones publicas que crea que dan valor a su perfil laboral.
Aceptar suscripciones.

Habilitar la busqueda publica de tu perfil.

En "biografia y etiquetado" active la posibilidad de revisar las publicaciones en que es
etiquetado antes de que se publiquen en el perfil.

Quiza no sea la herramienta ideal o definitiva para conseguir un empleo, pero seguir estos
pasos nos jugara a favor en la tarea de busqueda.

En:
http://www.blog.untrabajo.es/se-puede-buscar-trabajo-usando-Facebook/

Nuestra imagen en las redes sociales
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Cada vez mas los reclutadores revisan el perfil de los candidatos en las redes
sociales antes de concretar una entrevista y los descartan por tener un perfil desactualizado,
poco adecuado o por no tener presencia en ninguna red social. Este es un motivo que nos
anima a tener una buena presencia en las redes sociales y a aprender a aprovecharlas. Se
trata de crear una “marca personal”.

A continuacion destacamos aspectos generales a tener en cuenta como usuario de redes
sociales:

Los aspectos que mas estan tomando en cuenta los seleccionadores, cuando deciden
buscar informacion sobre los potenciales candidatos en Internet:

Fotos o informacion “inapropiada” colgadas en los perfiles sociales.

Informacién general que muestre aspectos personales “negativos” del posible
candidato.

A los que publican contenido: Redaccidn, sintaxis, ortografia y signos de puntuacion.

Comentarios “negativos”y despreciativos sobre las empresas en las que han
trabajado.

Comentarios xenéfobos y en general “inapropiados” sobre sus compaferos de
trabajos actuales y antiguos.
Comprobacion de titulaciones, estudios, calificaciones y similares.
Antecedentes criminales, ‘problemas legales e incluso crediticios”.
Comentarios en foros o en Twitter que denoten “conductas o actitudes no
deseadas’.
e Comprobacion de trabajos previos y de “referencias personales y laborales”.
Nota: Lo que esta entre comillas en el listado anterior, son aspectos subjetivos; es decir,
interpretables como positivos o negativos segun quién lo lea.

En:
http://www.seniorm.com/reclutamiento-2-0-seremos-revisados-buscar-empleo-internet-red-
redes-sociales.html

Para mejorar su reputacion online.

“Googlearse” para eliminar cualquier contenido que no sea coherente con la imagen
gue deseamos trasmitir.

Crear su propio plan de marketing: acérguese a organizaciones en las que le
gustaria trabajar. Ajuste su imagen de marca para atraer a futuros contactos.

Use las redes sociales y profesionales: si estda desempleado, mantenga su perfil
completo, con palabras clave y varias recomendaciones de calidad. Lo 6ptimo es
estar vinculado a 100 o mas personas que puedan darle una buena imagen.
Seleccione un blog con el que informarse: es preferible uno escrito por un experto
en su area profesional. Si no esta trabajando, siga varios.
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No pierda el tiempo en herramientas de la web 2.0 que no sean relevantes

para el progreso de su carrera -0, peor aun, que puedan perjudicarlo-.

Publigue su curriculum en bolsas de trabajo especializadas en su campo profesional
y nivel salarial. Tengalo siempre actualizado y que sea visible (mejor tener la fecha
de la ultima actualizacion en texto que a pie de pagina).

Establezca canales RSS: es como tener una suscripcion a una revista, pero on-line,

pues la recibe en su correo electrénico. Si estd desempleado, mantenga los
necesarios para tener cubiertos todos los segmentos de su lista de objetivos.
Mantenga siempre activada la privacidad de la red a la que pertenezca y utilice en tu
vida personal. Todo el material que publica en Internet (textos y fotos) pueden ser
vistos por cualquier empleador, actual o potencial, o trasladarse a sitios sin
proteccion.

Fuente: Adecco Profesional

El video curriculum

El avance de la tecnologia ha dado un paso mas y ahora las empresas comenzaron a
implementar par el reclutamiento de empleados al video curriculum, una nueva modalidad,
en la que con una camara el postulante graba un video corto, de alrededor de un minuto y
medio, en el que mirando a la camara cuenta cuales son sus aptitudes, para qué puesto esta
capacitado y sus pretensiones laborales. Este video lo sube a algunos de los sitios web de
basqueda laboral y los encargados de recursos humanos de las empresas puedan verlo y
tener un panorama de quién esta detras del texto del CV tradicional. Se debe tener en cuenta
que curriculum virtual no viene a reemplazar al curriculum tradicional, sino a dar un
complemento.

El siguiente video explica cdmo armar un video curriculum en pocos pasos:

®

https://lwww.youtube.com/watch?v=IzZXTsFSfwo4

Algunos consejos y mas informacion en:

http://www.socialancer.com/crear-videocurriculum-impacto/
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ACTIVIDAD. Busqueda de empleo en laweb
Busque un (1) aviso en algun portal de empleo que le resulte de interés. Copielo en la caja.
Portales de empleo sugeridos:

http://www.santafe.gov.ar/nexoempleo

http://www.computrabajo.com.ar

https://www.zonajobs.com.ar

Defina si se ajusta a su objetivo profesional inmediato, o0 si hecesitara mayor formacion o
experiencia y lo considerara un objetivo a mediano plazo.

Revise el CV y adaptelo a ese aviso.
Obtenga datos generales de la entidad que publico el aviso.
Busque en las redes sociales si alguno de sus contactos trabaja en esa empresa.

Envie solicitudes de amistad a personas que haya encontrado en las redes sociales que
trabajan alli. Vea si hay “amigos” en comun.

Visite la web de a empresa, adjunte su curriculum alli si es posible.
Pre entrevista: busque en YouTube si hay videos de la persona que lo entrevistara.

Escriba en la caja un informe de todo lo realizado, sus reflexiones y los resultados que
alcanzo.
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LECCION 3.3. | LA ENTREVISTA LABORAL

El objetivo de una entrevista de seleccion de personal es tener un encuentro personal para
obtener informacion sobre las aptitudes, experiencia, personalidad, comportamiento,
motivacion y apariencia del candidato, y evaluar la idoneidad del candidato para el puesto de
trabajo.

Si estamos buscando trabajo debemos tener en mente que nuestro objetivo concreto es
generar el mayor nimero posible de entrevistas. Y que hay que ir a todas las entrevistas a
las que nos convoquen.

Objetivos del entrevistador:

1. Obtener informacion sobre el candidato.

2. Averiguar si se ajusta al perfil requerido.

3. Predecir el posible desarrollo posterior en la organizacion.
4. Brindar informacion sobre el puesto de trabajo y la empresa.

Objetivos del entrevistado:

1. Demostrar que su formacion y experiencia coinciden con el perfil.
2. Mostrar interés por el puesto y la empresa.
3. Determinar su capacidad e interés de ajustarse al puesto.

Tipos de entrevistas.

Segun el momento del proceso de seleccion:

* Entrevista preliminar: Es una entrevista breve en la que se hace un rapido repaso del
curriculum del aspirante. Se suele realizar para descartar candidatos cuando hay
demasiados para un puesto. Conviene estudiar o repasar nuestro curriculum para responder
con seguridad cualquier pregunta que nos hagan sobre cargos, tiempos y funciones.

* Entrevista en profundidad: Busca conocer en profundidad al candidato, tanto en su aspecto
profesional como en sus cualidades personales. Es una entrevista mas extensa destinada a
valorar si realmente el candidato es el adecuado para el puesto y se insertara bien en la
empresa.

Segun el numero de entrevistados: personal (mas habitual) o grupal.

Segun el tipo de preguntas: estructurada (el entrevistador tiene un cuestionario preparado),
no estructurada, o mixta.
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Consejos generales.
La mejor actitud en una entrevista es que ante una pregunta sigamos los siguientes pasos:

Responder

Pensar P

rar,

|

‘Pﬁ

Si hemos preparado la entrevista tendremos un entrenamiento previo en imaginar como
contestariamos a distintas preguntas. Todo esto reducira nuestro nivel de estrés y aumentara
nuestra confianza en nosotros mismos por lo que todo serd mas fluido y ayudara a prevenir
el bloqueo ante preguntas imprevistas.

Recuerde que no hay una respuesta Unica, y hunca podemos saber qué es lo que los
entrevistadores quieren oir, todo depende del puesto de trabajo por el que se opte.

Un ejercicio rapido: si le preguntaran ¢ cudl de las siguientes situaciones molestan mas al
reclutador?, ¢ qué numero escogeria?

Mala apariencia fisica.

Concentrarse en como es la remuneracion.

Evitar el contacto visual con el reclutador.

No hacer preguntas cuando lo indica el entrevistador.
Ser impuntual.

arwnE

La respuesta es la nUmero 4., segun una encuesta aplicada a 150 reclutadores en Estados
Unidos, por el autor del libro 301 Best Questions To Ask on Your Interview (301 mejores
preguntas que hacer en tu entrevista). El autor John Kador indica que los candidatos que no
preguntan causan desconfianza. Olvidese de abrir la boca solo para decir: “todo queda
claro”. Hay que preparar preguntas relacionadas con la vacante y la empresa, y trabajar otros
aspectos que sumen puntos a su presentacion.

En:
http://blog.zonajobs.com/postulantes/5-errores-qgue-danan-la-entrevista-de-trabajo/
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La comunicacién no verbal es tan importante como la expresion verbal.

Conocerse a uno mismo se reflejara en los distintos momentos de la busqueda activa de
empleo, tanto en el de la construccion del curriculum como en la entrevista. “La entrevista
comienza mucho antes del momento que estamos frente al seleccionador”, sefiala Jorge
Curcio, autor de El Trabajo de tu Vida. Los nervios y el escaso o nulo conocimiento que
tengas de ti, como profesional, y del cliente (empresa a la que asistes), pueden acabar con la
oportunidad de emplearte. Faltas en apariencia tan “sencillas”, como desviar la mirada,
interrumpir, contradecir, o desconocer tus habilidades, descartan a un candidato, explica la
psicologa industrial, y reclutadora, Patricia Martinez.

Evitar obviedades.

Las oraciones cliché evitelas tanto en el CV, como en la carta de presentacion y la entrevista.

Me gusta “trabajar en equipo” jQué sorpresa! A todos les
gusta, asi que evite colocar el dato como si fuera un plus.
Las empresas esperan que su personal reina esta
caracteristica y si no cuenta con tal habilidad, el empleador
se daréa cuenta de ello. El problema con esta frase es que se
ha abusado de ella, convirtiéndose en una caracteristica que
se suele sobrevender, mientras que lo importante es
demostrar el dominio de esta competencia. Consejo: Traducir
esta frase en datos concretos.

“Especialista” en... Si se cataloga como un experto(a) deje

en claro por qué. Piense en el curriculum cémo si recién
conociera a su pareja, ¢acaso no le interesa tener detalles
especificos sobre él o ella? En el CV cada palabra debe
reflejar lo que es capaz de alcanzar.

Orientado aresultados. Es uno de los clichés mas citados
por los candidatos, en especial los jovenes. De acuerdo con
Elsa Noriega, este tipo de redaccion “desmotiva” al
empleador y resta atractivo a la presentacién. Todo
empleado se “orienta a resultados”, Ud., ¢ por qué es
diferente? Un consejo, al mencionar resultados en el CV
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utilizar esta estructura: situacion + accion = logro (cualitativo/
cuantitativo).

Entusiasta, confiable, leal. Es comun que al describirse
profesionalmente, el candidato haga una lista con esos
conceptos. Busque ser mas original, si no es una persona
dedicada y organizada ¢ quién querria contratarlo? Esto es
parte de su kit como trabajador, no un atributo diferenciador.
Ademas, evite calificarse por si mismo, deje que los logros,
la experiencia, los conocimientos y las acciones resumidas
en el documento demuestren la calidad de su trabajo.

En resumen: no “abuse” de las palabras para adornar. Esto
s6lo genera una comunicacion ambigua entre candidato y
empleador. La mejor herramienta es ser contundente,
honesto e impecable en la informacion que presenta.

Mi “error” es ser perfeccionista. Al estar frente al
reclutador, una pregunta que no suele faltar es hablar sobre
sus defectos. Seguro ha pasado por ello, asi que evite caer
en la improvisacion de responder: “soy perfeccionista y
obsesivo(a)’

Importante. Mostrar humildad ante los defectos y mencionar
cémo trabaja para corregirlos. Al responder con el
argumento “soy perfeccionista”, demuestra escaso
conocimiento sobre usted, como profesional. Quizéa es
perfeccionista, pero evite caer en una respuesta que un gran
namero de candidatos suelen dar. Sea diferente, elabore la
respuesta en forma distinta, centrdndose en aquello que
puede representar una ventaja para la empresa. Por
ejemplo: “me gusta apresurar los tiempos, aunque sé que en
ocasiones se debe ser mas paciente y coordinarse mejor con
el equipo’.

Prepararse para la entrevista.
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El siguiente video entrega pistas sobre que debe y que no debe hacerse en una

entrevista laboral:
VIDEO

Hay que practicar y mucho.
Un simulador puede ayudarlo en esta tarea:

http://www.educastur.princast.es/fp/hola/simulador/simulador.htmi_
El examen psicotécnico.

Después de las entrevistas iniciales, quizas nos convoquen para realizar "el psicotécnico". Se
trata de una instancia de evaluacion psicolaboral para analizar las caracteristicas individuales
de cada postulante y valorar el grado de ajuste al puesto de trabajo y a la empresa. Se trata
de un encuentro con un psicologo, quien realiza una nueva entrevista y diversos tests, para
profundizar en aspectos relacionados a las emociones, conductas y vinculos propios de los
espacios laborales.

Si necesita familiarizarse con estos tests puede consultarlos aqui, pero recuerde que en
general no hay una Unica respuesta correcta y no sabemos exactamente qué esperan los
empleadores. La mejor preparacion es asistir bien descansado, relajado y dispuesto a
responder. Y en el momento del examen la mejor actitud es prestar mucha atencion,
concentrarse y no tener miedo a equivocarse.

Después de la/s entrevista/s.

Mas alla del resultado, es importante tomarse un momento después de cada entrevista para
reflexionar y escribir algunas notas sobre como nos fue en la entrevista: cuéles fueron los
puntos mas débiles y los mas fuertes, si sucedié algo que se deberia evitar en el futuro,
cudles fueron las preguntas que resultaron mas dificiles de responder, si nos gustaron o no
nuestras respuestas.

Esta autoevaluacion nos permitira ir mejorando nuestro desempefio en las entrevistas. Tomar
cada entrevista como una oportunidad de aprendizaje nos ayudara a su vez a calmar miedos
y ansiedades.

CONCLUSION DEL MODULO 3

Para que la busqueda de trabajo sea efectiva, debe hacerse tanto en el mercado visible
como en el mercado oculto de ofertas de empleo, utilizando todos los medios a nuestro
alcance. Las redes sociales pueden resultarnos utiles en ambos casos.
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Una vez que hemos encontrado las ofertas que nos interesan, enviado nuestro CV

y carta de presentacion, y nos convoguen a una entrevista, debemos prepararnos para dar la
mejor imagen posible de nosotros mismos y demostrar que nos conocemos y sabemos
cuales son nuestros objetivos laborales.

SU
EMPLEO

esta aqui

USTED

llego hasta

AQU
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