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Rector de la ULPGC

José Regidor Garcia.

La guia que tienes en tus manos es
una iniciativa del Consejo Social de
nuestra Universidad de Las Palmas de
Gran Canaria para servir de ayuda al
estudiante y al titulado universitario en
su bisqueda de empleo o de insercidn
en el mundo laboral,

Uniendo la experiencia del Vicerrec-
torado de Estudiantes y Empleabilidad
y el Observatorio de Empleo de nuestra
Universidad, ponemos a disposicion de
los interesados no sdlo un analisis de
la situacion actual y perspectivas del
mercado laboral, sino una recopilacién
de lo que demandan las empresas 3
los universitarios, los posibles enfo-
ques en la bisqueda de empleo o los
recursos y sugerencias a la hora de
enfrentarse a un proceso de seleccion
0 a la elaboracion de una candidatura,

Esta iniciativa es una ayuda evidente
para los jdvenes que aun no cuentan
con experiencia laboral y que, ade-
mas, se encuentran con una sociedad
en crisis y unas perspectivas que no
son todo lo halaglenas que deseara-
mos para ellos,
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Sin embargo, sin duda alguna, el me-
jor bagaje de nuestros jdvenes, junto a
la formacion de calidad que han recibi-
do, es su empuje, sus ganas, sus bries,
sus suenos y sus anhelos. Ellos son
los llamados a modificar este mundo
en Crisis, a iniciar una nueva etapa en
nuestras sociedades. Cada ver esld
mas claro que no estamos en una épo-
ca de cambios sine en un "cambio de
época” y silo los mas preparados, los
mas avanzados, los innovadores serdn
los que conguistaran el futuro,

FPor eso, en las universidades esla-
mos empenados en formar a las mu-
jeres y los hombres que estan destina-
dos a producir ese cambio. Confiamos
plenamente en su valia y en su valor
para realizarlo.

For ello les digo a nuestros estudian-
tes utilizando las palabras que pronun-
cid Winston Churchill en el discurso de
graduacion de la Harrow School en
1941: "Nunca te rindas, nunca te rin-
das, NUNCa, NUNCa, NUNCa...

Ha transcurrido casi una década des-
de que en noviembre de 2006 el Consejo
Social de la ULPGC publicé la "Guia de
utilidad para la incorporacion laboral de
los titulados universitarios en la que
se facilitaban, de una forma sencilla y
amena, los conocimientos y herramien-
tas basicas necesarias para alcanzar el
éxito en la bisqueda de empleo.

Pero los tiempos cambian y el merca-
do de trabajo plantea nuevas exigencias
que han modificade la forma de alrontar
los procesos de insercidn laboral. En los
ultimos anos ha entrado en escena un
nuevo fendmeno, la bdsqueda apoyada en
las redes sociales, también denominada
“empleo 2.07, asi como técnicas y estrate-
glas que permiten mejorar y triunfar en la
carrera profesional, tratindose elemen-
tos novedosos como la “marca personal”
y la “practica del networking™.

Lothar Siemens Hernandez
Presidente del Consejo Social de la ULPGC

Para enfrentarse a las nuevas exi-
gencias laborales es fundamental man-
tener una aclitud positiva que nos haga
dar lo mejor de nosolros mismos, de-
mostrar aptitudes y actitudes, asi como
conocer los recursos que internet pone
a nuestra disposicidn,

El Consejo Social de la ULPGC preten-
de que esta quia sea de utilidad tanto para
estudiantes como para titulados univers:-
tarios que buscan empleo, y les permita
encontrar su sitio en un mercado laboral,
avido de personal comprometido y cua-
Whicado que ayude a las empresas a ser
organizaciones mas competitivas.
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Introduccion

Y un dia te das cuenta de que has
terminado tu carrera, o de que estas a
punto de hacerlo. Y te enlra una sensa-
cion extrana y te prequnltas: ;qué voy a
hacer ahora? Desde todos lados te lle-
gan consejos para orientar tus proxi-
mos pasos: oposita, emprende, haz un
master, cursa otra carrera, busca em-
pleo... Ademas, las noticias que llegan
desde nuestro entorno no son positi-
vas: crisis, recortes, ERE, desempleo...

Hay mucha informacion, muchos
elementos por considerar y como
consecuencia, mucha presion, puesto
que se acerca el momento de tomar
decisiones. ;Cual, de entre las muolti-
ples opciones disponibles, vas a elegir?
Hacer otra carrera en lugar de buscar
unas practicas apropiadas puede ser
mas un ejercicio de escapismo que
otra cosa. No ir al extranjero a mejo-
rar tu nivel en otro idioma porque te da
miedo alejarte de lo conocido puede
condicionar negativamente tu futuro
profesional. Elegir el trabajo por cuen-
ta ajena, cuando no nos gusta estar
a las ordenes de nadie, puede ser un
serio problema y una fuente de frustra-
ciones. Optar por montar un negocio
sin hacer un buen estudio de merca-
do, Sin experiencia Minima ¢ con poco
espiritu de sacrificio, nos puede dejar
agotados y 5in recursos economicos.

Cada alternativa tiene sus pros vy
contras, obviamente, y deberas con-
siderar concienzudamente tu camino.
Mo es cuestion de autoimponerse mas

presidn de la necesaria pensando que
el camino que cojas ahora lo sera para
siempre, pero lampoco te relajes y
pienses que la decision es facil o que
puedes improvisarla. Es necesario que
nos tomemos nuestro tiempo v anali-
cemos las ventajas y los inconvenien-
tes de cada una de las posibilidades
que se nos ofrecen.

Esta Guia que estas consultando
ahora mismo te ayudara si la decision
gue has tomado es buscar un empleo
por cuenta ajena, es decir, trabajar
para otros. A través de ella trataremos
de hacerte pensar, de persuadirte para
que te tomes esta decision en serio, de
ensenarte a mejorar tus herramientas
y técnicas para buscar trabajo. Dedica-
remos un amplio apartadoe a las nue-
vas o ya no tanto] herramientas para
lo que se ha denominado “empleo 2.07,
es decir, la biusqueda apoyada en las
redes sociales. Se dice que un profe-
sional hoy en dia no busca empleo, sino
gue es el empleo el que te encuentra...
si previamente has sabido situarte en
el mercado de trabajo.

Lo que aqui te mostramos, sin em-
bargo. no solo debe servirte si1 vas a
buscar empleo, sino también te pue-
den valer para fortalecer tu imagen [tu
marca personall y para orientarte en tu
carrera profesional. Lee con atencion
estas paginas que hemos preparado
para b y que esperamos te sean de
gran utihdad.



01 Situacidén actual
y perspectivas

del mercado laboral

Desde el ano 2008 estamos iInmMersos en una crisis aconomi-
ca internacional que ha tenido una enorme repercusion en los
mercados laborales de todos los paises desarrollados v que se ha

traducido en incrementos notables de las tasas de paro.

Los menores de 25 anos
es uno de los colectivos
mas afectados por la
crisis en Espana.

Esta situacidn esta siendo especialmen-
te danina en el caso de Espana, donde el
desempleo se ha triplicado durante los
ultimos anos y ronda actualmente los seis
millones de parados, aproximadamente
el 26% de la poblacion activa, uno de los
valores mias altos del mundo desarrollado.

Un colectivo principalmente afectado
por la crisis es el de los menores de 25
anos, cuya tasa de paro superd el 57% en
el tercer trimestre de 2013. Esta tasa ha
colocado a Espana entre los paises eu-
ropeos con mas desempleados en este
segmento de poblacidn. Este grupo so-
cial no posee una idea clara sobre como
buscar trabajo, m tene el conocirmento
del mercado de trabajo para abordar, de
forma adecuada, un proceso de blsque-
da de empleo lque suele ser el primero).
Y dentro de este grupo, ; qué situacion es-
tan wiviendo los titulados universitarios?
Este colectivo también estd sufriendo las
adversidades de la cnsis y el paro ha cre-
cido, aunque en menar medida. Sequn
datos de la Encuesta de Poblacion Activa
[EPA] del sequndo trimestre de 2013, el
desempleo entre gquienes poseen estu-
dios universitarios es del 14%, casi la mi-
tad de la tasa de paro general.

Como resultado de la época que vivi-
mos, el mercado laboral ha sufrido gran-
des lransformaciones caractenzandose
actualmente por la progresiva flexibilidad
de los empleos y la desapanicion de los
contratos de porvida. Esto conlleva mayo-
res dificultades a la hora de encontrar una
ocupacion, consecuencia de la enorme
disponibilidad de personas que quieren
trabajar o cambiar de empleo, ante las
escasas opciones laborales existentes.

Al mismo tiempo, las empresas pre-
fieren, cada vez mas, externalizar ciertas
actividades y tareas con olras empresas
en funcién de sus necesidades, sopor-
tando en menor medida la carga que
supone el pagar el sueldo de los emplea-
dos. En muchas ccasiones, la relacion
de empresas y empleados se convierte
en una contratacion por obra y senicig,
es decir que el trabajador no tendra
nomina en la empresa, sing que esta
pagard por los servicios prestados, de
forma puntual o continuada. Esto equi-
vale a decir que aumentara el nimero de
personas empleadas por cuenta propia
como profesionales autdnomos, © me-
diante empresas independientes.

Datos de interes

57% 26% 14%
Menores de Tasa de paro Con
25 anos actual estudios
La tasa de El desemples  El desempleo
parosupera  se hatriplicado  entre quienes
el57% en  yaclualmente poseen estu-
el tercer ronda los seis  dios universi-
trimestre de millones de tarios es del
23, parados. 14%.

A todo esto hemos de anadir que la
entrada de las nuevas tecnologias en
las empresas esta empezando a influir
no solo en la forma de trabajar, sino
tambien en las estructuras internas, los
medios y los procedimientos; lo que pro-
voca que se demanden nuevos puestos
de trabajo, con nuevos roles, valorando-
se el componente de inngvacion tecno-
logica y la contribucian a la creacion de
valor y conocimiento para la empresa y
sus clientes. La tecnologia también ha
cambiado, probablemente para siempre,
la forma en que las empresas buscan a
sus candidatos. La revolucidn digital e
Internet ha propiciado la aparicion de in-
numerables empresas que intermedian
en el mercado de trabajo, asi como apli-
caciones informaticas de todo tipo que
pretenden ayudar a empresas y candida-
tos a satisfacer sus necesidades. Y, por
supuesto, el auge de las redes sociales
de todo tipo ha acercado a personas de
todo el mundo con intereses comunes,
entre ellos los profesionales.

Ademas, no podemos obiidar que ante
la globalizacion, muchas empresas han
emprendido la internacionalizacion como
una estrategia basica de expansion o su-
pervivencia, El conocimiento de idiomas
y el contar con experiencias en otros pai-
ses se hacen indispensables para traba-
jar en estos ambitos y hace que nuestro
curriculum adquiera mayor valor,

Todas las circunstancias expuestas
hacen que debamos enfrentarncs a un
entorno laboral complejo, competitivo y
crecientemente hostil que necesita de
la maxima atencion y habilidad para ser
afrontado en las mejores condiciones,



02 El empleo

universitario

en cifras

El Observatorio de Empleo de la Uni-
versidad de Las Palmas de Gran Canaria
[ULPGC), dirigido por el Vicerrectorado
de Estudiantes y Empleabilidad en su Di-
reccion de Ornentacion Formativa, viene
publicando desde lebrero de 2010 el Bo-
letin Informative Observaempleo™ con
el fin de ofrecer datos de la situacion de
emplec e insercien laboral de los univer-
sitarigs canarios,

En el Boletin publicado en el mes de
septiembre de 2013 se presenta infor-
macion directamente relacionada con
las tasas de empleo y su evolucion en los
altimos anos, concretamente en el pe-
riodo de tiempo relacionade con la ¢ni-
sis economica que abarca desde el ano
2008 hasta la sequnda mitad de 2013. A
su vez, se profundiza en la observacion
de datos pertenecientes a los colectivos
de poblacion con estudios universitarios
¥ su comparacion ¢on el total de la po-
blacion general sin distincion.

De los datos extraidos de la EPA, realiza-
da tnmestralmente por el INE, se chsernva
gue a nivel nacional la tasa de empleo ape-
nas presenta vanaciones a lo largo de los
olumos anos, mientras gue en Cananas
desciende paulatinamente desde el co-
mienzo de la cnsis. Ahora ben, en ambos
casos, latasa de ecupacion de la poblacion
universitana es hasta un 20% mas elevada
gue en el resto de la poblacion.

Evolucion trimestral de la tasa de empleo en Espana
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En cuanto a la insercidn propia de los egresados por la ULPGC, del cruce de los
datos proporcionados por el Observatorio Canario del Empleo y la Formacion Profe-
sional [DBECAN)]y el Observatorio de Empleo de la ULPGC se obtienen las cifras rea-
les sobre la situacion laboral por cuenta ajena. Se puede ocbservar como la insercion
laboral en este ambito ha descendido para las promociones mas recientes, disminu-
yendo en casi diez puntos de los que finalizaron en 2005 a los que lo hicieron en 2009,
Cabe matizar que el porcentaje de no insertados engloba distintas situaciones. Por
ejemplo, aguellos que han decidido sequir estudiando, que preparan oposiciones,
que trabajan por cuenta propia, que se van a vivir fuera de Cananas, elc. y que, por
tanto, no se refieren a desempleados propiamente dichos.
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Con relacidn a lainsercidn laboral por grupos de estudio a los tres anos de finalizar
los mismos, se observa que las titulaciones relacionadas con Ciencias de la Salud
son las que presentan una mayor insercion por cuenta ajena [casi un 75%). En el
resto de las ramas de conocimiento el éxito es menor aungue nunca inferior al 50%,
siendo Ciencias Juridicas el grupo mas bajo con un 52% de insertados a los tres anos
del egreso. Se debe recordar, como haciamos anteriormente, que son datos donde
quedan sin representar la insercidn por cuenta propia.

Educacién y Deportes

Ciencias juridicas

Economicas, Empresariales y Turismo
Humanidades

Ciencias de la Salud

Ensenanzas Técnicas

20% 40%  60% 80%
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Otro dato que hay que destacar es que la ocupacion del contrato tiende a acercarse
al nivel de cualificacidn con el paso del tiempo. De este modo, a los tres anos del
egreso, mas del 40% de los insertados estan en ocupaciones relacionadas con su
nivel de estudios universitarios.

Profesiones asociadas a una titulacion 1%
de 17 ciclo universitario y afines 21,

Técnicos y profesionales de apoyo 21.1%

Profesiones asociadas a titulaciones de |

29y 3% ciclo universitario y afines I 20,6%

Empleados de tipo administrativo 18,5%

Dependientes de comercio y asimilades T 5,6%

H 5.3%

0% 5%  10%

Trabajadores de los servicios de restauracion
y de servicios personales

15% 20% 25%

Como conclusion mas relevante de los datos observados, podemos msaltar que el po-
seer una titulacidn universitaria abre mas puertas al empleo, lo que indica que el merca-
do de trabajo esta adaptado a la incorporacion de agentes de trabajo de alta cualificacion,




03 ¢Qué factores contribuyen
a tener éxito en

la, busqueda de empleo?

Tener éxito en la bisqueda de empleo, igual gue en cualquier face-
ta en la que nos impliquemos, depende fundamentalmente

de tres factores:

Querer: tener una actitud positiva, una
alta motivacion y demostrarlas, Hay que
dedicarle suficiente tiempo a la prepara-
cion profesional y también a la relacio-
nada con la bisqueda de empleo, Por
otra parte, hay que aprender a sobrepo-
nerse a las negativas, manteniendo alta
la motivacion. Aprender de los errores v
comportarse con educacion y dignidad
en cualquier situacién,

Saber: disponer de un adecuado nivel
de competencias profesionales y para la
busqueda de empleo. No basta solo con
ser un estudiante destacado o una per-
sona muy trabajadora. Hay que hacer vi-
sibles estas cualidades para los posibles
empleadores.

Tener oportunidades: dependen de
diversos factores socio-laborales, como
la existencia de una elevada tasa de paro
en la regidn o la falta de empresas que
necesiten cualificaciones como aquellas
de las que dispone la persona.

Los dos primeros factores son de ca-
racter interno para la persona que busca
empleo, ya que dependen integramente
de ella. Presentar altos niveles en ellos
eleva las posibilidades de éxito en gran

medida. El tercer factor, por el contrario,
es externo al solicitante, ya que no pue-
de influir en ellos...lo que no quiere decir
que no pueda tratar de adaptarse lo me-
jor posible a estas circunstancias, mejo-
rando su situacidn en los dos primeros.

Una persona que busca empleo tiende
a autormatizar su conducta después de
algunos fracasos [v.g.. vaya mala suerte,
no hay trabajo de lo mio, solo hay ofer-
tas para vender, los demas estan mejor
que yol, con lo que la bisqueda se hace
menos activa, se acude cada vez menos
a ofertas, se evila presentarse a ofertas
similares en las que antenormente se
fracase, etc. Ello conlleva que se reduzca
la autoestima y la sequridad en si misma
de la persona, lo que conduce a que se re-
duzca el tiempo dedicado a la busqueda
de empleo y se descuiden los habitos. Al
final de este proceso solo queda la per-
cepcion de fracaso e impotencia. ; Qué se
puede hacer para ewitar esta situacion?
Convertirse en un profesional de la bus-
queda de empleo. Esto significa tomar-
selo muy en serio, estudiar, prepararse,
dedicarle hempo subciente. La mejora de
los habitos y las técnicas, y su aplicacion
sisternatica, conduciran al éxito.




04 ¢,Qué demandan las

empresas de los
titulados universitarios?

Tratar de encontrar trabajo sin tener
claro qué es lo que te van a pedir como
requisito los posibles empleadores es
como tratar de vender un producto sin
conocer cudles son las necesidades de
los clientes potenciales. Las posibilida-
des de éxito se reducen mucho, practi-
camente a cero.

Por tanto, es conveniente recabar infor-
macidn sobre qué conocimientos y com-
petencias se demandan para poder ocu-
par los puestos de trabajo relacionados
con tus estudios. Una simple consulta a
las ofertas de empleo mas recientes nos
muestra los aspectos que mas valoran
las empresas y que a grandes rasgos re-
producimos a continuacion: tener una so-
lida y adecuada formacion universitaria,
dorninar uno o mas idiomas diferentes a
la lengua materna, y que uno de ellos sea
el inglés, contar con experiencia profesio-
nal previa construida al menos a través
de practicas empresarales, manejar con
soltura los programas informaticos mas
habitualmente utilizados en la profesidn
¥ haber cursado estudios de postgrado
lcursos de formacion especificos, exper-
los, masteres, etc.).

Pero no solo se requieren titulos y
conocimientos técnicos, sino también
actitudes y habilidades personales, que
no suelen estar reflejadas en los expe-
dientes académicos o en las curriculos,
aunque cada vez son mas valoradas en
el mundo profesional. Los conocimien-
tos se pueden adquirir de manera maso
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menos rapida a través de la formacion y
de la experiencia; sin embargo, hay otro
tipo de competencias que deben presen-
tar las personas, de creciente importan-
cia laboral, que tardan mas tiempo en
desarrollarse. Y son estas competencias
las que, sobre todo en los candidatos con
menor experiencia, pueden definir su
éxito. Son las competencias que deno-
minamos transversales: trabajo en equi-
po, espintu critico, autoevaluacion, dotes
de comunicacion, lealtad y compromiso,
flexibilidad y adaptacion al cambio, lide-
razgo, capacidad emprendedora, capa-

 Motivacion por el trabajo

s Hesponsabilidad

« Capacidad de trabajo en equipo

» Capacidad en la resolucion de problemas
= Capacidad por el aprendizaje continuo

cidad de aprendizaje, identificacion de
problemas, confianza en si mismos, ma-
durez personal, creatividad, actitud co-
mercial, orientacion al cliente o la ética
profesional, etc.

En general, los responsables de
seleccion consideran que los cono-
cimientos de los recién titulados son
suficientes, pero hay algunas obje-
ciones en cuanto a las competencias
transversales. Existe un preocupante
convencimiento al respecto de que las
personas jovenes cada vez tardan mas

LAS 10 COMPETENCIAS TRANSVERSALES
MEJOR VALORADAS POR LOS EMPLEADORES

|Universidad de Granada, 2012]

» Capacidad de comunicacidn oral y escrila
= Capacidad de organizacion y planificacion
= Cormpromiso élico

« Preacupacion por 13 calidad y la mejora

» Adaptacion al cambio [Flexibilidad]

tiempo en alcanzar el grado de ma-
durez adecuvado, y que se observa en
ellas desinterés y falta de esfuerzo, lo
que condiciona que puedan mostrar
altos niveles de desempeno en las de-
mas competencias.

FPoseer una adecuada combinacion
de estas habilidades personales brin-
da mayores posibilidades de triunfo a
nuestra candidatura y convendria que
reflexionaras sobre estas, compro-
bando en tu caso el nivel que posees
actualmente y las posibilidades de ir
mejorando en cada una de ellas en
funcion de tu situacion personal. Por
ejemplo, s todavia estas estudiando,
aprovecha las oportunidades que se
te brindan para desarrollar tu compe-
tencia de comunicacion oral a traves
de las actividades docentes que im-
pliguen que tengas que presentar un
trabajo ante una audiencia grande [tus
companeros de clasel. Utiliza los cono-
cimientos sobre trabajo en equipo que
se ofrecen en diferentes asignaturas
de practicamente todas las ttulacio-
nes en los diferentes trabajos que rea-
lices. Participa en la liga de debate. No
solo te ayuda a mejorar tu capacidad
dialectica, sino que suponeé una mues-
tra de interes por este desarrollo que
se puede reflejar en tu perhl profesio-
nal. En definitiva, haz de tu estancia en
la universidad un laboratorio para tu
mejora personal.



05 Enfoques posibles

en la busqueda

de empleo

A la hora de encontrar un empleo, po-
demos actuar, simplificando un poco, bajo
tres enfoques diferentes, utilizando laana-
logia de la parte oculta y la parte visible
de un iceberg:

Enfoque pasivo

Localizar la parte visible del iceberg.
Podemos responder a ofertas que ya se
han publicado a través de diversos me-
dios, como la prensa, ya sea escrita o di-
gital, los portales de empleo, o las aplica-
ciones en las redes sociales dirigidas a la
publicacion de ofertas de empleo. Como
las ofertas son visibles, existen, pero tam-
bién habra mas competencia para cubnir-
las. Adernas, segun los expertos, se esti-
ma que esta parte "visible” solo supone
entre el 20 y el 25% del total de ofertas de
empleo. Igual que en un iceberyg.

Enfoque activo

Descubrir la parte no visible del iceberg.
Podemos descubrir oportunidades de
empleo no publicadas, a través de un en-
foque proactivo que implica “salir” a bus-
carlas alla donde nos interesa y donde
creemos que estan. Entre el 75 y el 80%
de las ofertas de trabapo no son wisibles.
Por tanto, la busqueda activa, a través de
la red de contactos y de la candidatura es-
pontanea (la no solicitadal, se configura
cormno una opcion fundamental para dar-
nos mayores aportunidades de empleo.

Enfoque “Titanic”
Consiste en esperar a que el iceberg,
nuestra empresa sohada, adivine lo bue-

nos que somos y nos busque para ofre-
cernos el trabajo de nuestra vida. Tam-
bién podriamos denominarlo la postura
del “cuento de hadas”.

Parece claro que en mingin moemento,
por muy buenas calificaciones que haya-
mos obtemdo, por muchos idiomas que
hablemos y por muchos cursos a los que
hayamos acudido, nadie iba a venir a bus-
carnos a nuestras ¢asas. En el mercado
de trabajo actual, todavia €5 menos pro-
bable, dada la gran cantidad de personas
disporibles con alta cualificacion, o, al
menos, tan buena comoe la nuestra.

Si no haces llegar a los posibles em-
pleadores tu oferta, de manera atracti-
va, seras invisible para ellos y, por tan-
to, ne encontraras trabajo. Asi pues, el
enfoque mas recomendable es el enfo-
que activo. 5in embargo, esto no quiere
decir que no puedas utilizar el enfoque
pasivo también. Mo hay que cerrar la
puerta a posibles oportunidades que
puedan venir de esla via,

LA BUSQUEDA DE EMPLEO
ES COMO VENDER

Lejos de querer “cosificar” a la persona
que busca empleo, podriamos decir que
el proceso que esta desarrollando es
muy parecido a la venta que desarrolla
un comercial,

PARALELISMOS ENTRE LA VENTA PERSONAL Y LA BUSQUEDA DE EMPLEO

i son los posibles clientes a los que se dingira

i tes potenciales

i cio gque vende, pero no solo sus caracteristi-

i pera al cliente potencial

: zando la imagen de marca

i Buscar a los clientes promocionar adecua-
i damente el producto, para que genere inte- ;
i res y deseo de compra enlre los clientes mas :

! apropiados

Un comercial, por muy bueno gue
sea, dificilmente se sentara en su casa
o en su despacho a esperar que los
chientes le Wlamen. Un buen profesio-
nal de la venta buscara activamente a
sus clientes y les hara propuestas de
valor. Estas propuestas no necesaria-
mente implicardn pedir un cierre de
ventas, sino la apertura o el mante-
nimiento de una relacion. En el caso
de la busqueda de empleo. la situa-
cion es similar Esto requiere mowvili-
Zarnos, ponernos en contacto con los
empleadores, tanto en persona como
a traves de los diferentes canales de
comunicacion existentes hoy en dia.
Es recomendable que trates de "ge-
nerar” tus propas ofertas de empleo
acudiendo a empresas e instituciones

i Determinar sus objetivos profesionales y i
: personales a corto, medio y largo plazo. ;
i ¢Qué puesto le gustaria desempenar en ;
: unos anos? ;
i Analizar el mercado, para determinar quiénes i

; cudles son las empresas o entidades que ;
: ofrecen empleo y son de interés :

i Estudiar los motivos de compra de los clien- §

Analizar el mercado de trabajo, para saber ;

Estudiar los requisites que piden las empre-

i sas que ofrecen empleo

i Conocer perfectamente el preducto o servi- }

Autoevaluarse, para conocer perfectamente i

: ! las caracteristicas que la hacen destacar de :
i cas, sino los beneficios que su compra ofre- :

los demdas y que son de interés para los posi- §

i bles emnpleadores

! Cuidar la imagen del producto y del mismo :
: vendedor; diferenciandose del resto, refor- :

Generar un perfil profesional atractivo que |
aporte mas valor o diferente al resto: la mar- ;

i ca personal

Difundir a través de los canales adecuados, }
para que lleguen a los empleadores mas in- ;
teresantes, su marca personal, es decir, las :

i caracteristicas mas atractivas de superfd
i Responder a las preguntas comprometidas
i que le pondran los seleccionadores i

Mostrar entusiasmo, iniciatva y ganas de
: trabajar ante los seleccionadores :

i Superar los fracasos. A veces no se consi- |
: gue vender y hay que mantener la moral alta :

Aceptar los rechazos come una opertunidad
para mejorar en proxmos procesos :

antes de que estas hagan publicas sus
necesidades de personal. Puede ser
arnesgado, en cuanto a que muchos
de tus intenlos caeran en empresas
que no tienen necesidades de perso-
nal en esos momentos, pero también
tiene dos ventajas importantes: no vas
a tener muchos competidores, puesto
que no se ha formulado una oferta pu-
blicamente y habras demostrado una
actitud proactiva y dinamica a la hora
de afrontar la blusqueda de empleo.

En los siguientes apartados detalla-
remos los principales elementos de la
busqueda activa de empleoc en estos
tiempos: |a] determinacion de la mar-
ca personal deseada: y [b] difusion de
la marca personal.
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06 La busqueda activa
de empleo y la

marca personal

La marca personal es la "huella™ que dejamos en la mente de las
personas que nos conocen. El concepto de generacion de marca
personal o personal branding surgio de un articulo de Tom Peters,

guri de la gestidn de empresas, titulado "The Brand called you™ y
publicado en 1977 en la revista Fast Company.

En este articulo, Tom Peters ya pronos-
ticaba que en el entorno laboral del futuro
[yva en el presente] las personas tendrian
que diferenciarse de los demas de cara a
posicionarse adecuadamente en el mundo
profesional, dada la previsible homogenei-
zacion en las competencias y cualificacio-
nes existentes en el mercado de trabajo.

¢Por qué se habla tanto de la marca
personal? Existen varios motivos para
que este concepto esté recibiendo tanta
alencidn, pero sobre todo esta la difusion
creciente que hacemos de nuesira vida
a través de Internet y las redes sociales,
Esta informacion que comunicamos a
los demas tiene un alcance a veces in-
sospechado, en todos los ambitos de la
vida de las personas y. por supuesto, en
su vida laboral, especificamente, para el
£aso que nos ocupa, en la busqueda de
empleo. ; Es posible que las personas que
seleccionan tengan acceso a esta infor-
macidn? Si, y de una manera muy senci-
lla, por lo que indudablemente la utilizan
para recabar todos los datos posibles de
los candidatos en los que se interesan,
A partir de ahi, tomar la decisién de lla-
marnos a un proceso de seleccién o no,
es algo cada vez mas habitual. Asi, pare-
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ce importante dedicar suficiente atencion
a modelar nuestra marca y, por tanto, la
impresidn que generamos en los demas.

Todos tenemos una marca personal.
Todos dejamos huella en los demas. La
cuestion pnimordial, de este modo, es
gestionar adecuadamente nuestra mar-
ca personal, de forma que nos permita
cumplir con nuestros objetivos profesio-
nales. Esta gestion adecuada consiste
en dentificar y difundir entre nuestro
publico objetivo [nuestros posibles em-
pleadores], aquellas caracteristicas que
nos hacen destacar, diferenciarnos de
los demas, ser visibles y, por supuesto,
ser atractivos de cara a una posible con-
tratacion, Asi pues, el objetivo debe ser

convertirse en el profesional con el que
todos querrian trabajar [entendiendo por
“todos”, a los seleccionadores y prole-
signales de las empresas en las que te
gustaria trabajarl.

El desarrolle y la gestion de una
marca personal no regquierén una gran
cantidad de recursos econgrmicos m de
herrarmientas complejas y costosas. Si
necesita dosis importantes de traba)o,
perseverancia, capacidad de analizar-
nos de manera critica y madurez para
atrevernos a saber como nos perciben
los demas. A estas alturas del texto,
es obvio pensar que la marca personal
implica conocer lo que piensan los de-
mas de nosotros. Sabiendolo, pedemos
buscar la manera de influir en las per-
cepciones de los demas, con el fin de al-
canzar nuestros objetivos. Por supuesto,
y como estamos llevando a cabo a lo lar-
go de toda esta Guia, estamos hablan-
do de vender lo que hacemos. ;Y como
podemos vender si no sabemos influir
adecuadamente en nuestros clientes?
i Como podemos alcanzar el éxito si no
proyectamos la imagen que quieren ver
en nosotros nuestros posibles emplea-
dores? La marca personal no solo con-
siste en tener un buen perfil profesional,
con contemidos atractivos, sino también
en hacer llegar a las personas apropia-
das nuestras wirtudes para que se inte-
resen en nosotros. A continuacidn, tra-

¢ COMO DETERMINAMOS NUESTRA
MARCA PERSONAL?

La configuracion de nuesira marca personal conlleva una serie de pasos:

» Determinar nuestros objelivos profesionales y personales a largo plazo

« Autoevaluarnos: buscar nuestros puntos fuertes y débiles

» Diferenciarnos de los demas ante los posibles empleadores

» Buscar formas de probar ante el mercado de trabajo nuestras habilidades

y capacidades

» ; COmo vamos a darnos a conocer entre los empleadores potenciales?

Difusion de la marca

zaremos las principales ideas y acciones
para desarrollar nuestra propia marca
personal y lograr una difusion adecuada,
utilizando las herramientas que hoy en
dia tenemos a nuestra disposicion,

Determinacion de los
objetivos profesionalesy

personales

Comenzaremos por definir los objeti-
vos profesionales y personales que que-
remos conseguir. Tenemos que estable-
cer como nos gustariavernos en el plano
personal y profesional en unos angs. No
es lo mismo querer ser un experto enun
determinado campo que un empleado
polivalente y muy adaptable a cambios.
Y ni mucho mengs es lo mismo querer
obtener un puesto de elevada responsa-
bilidad que ganar un puesto sencillo que
te permita tener mas liempo libre para
tus aficiones |desde luego, si esto es lo
que quieres, quizas no deberias expre-
sarlo en toda su crudeza),

Autoevaluacion

Seguidamente, debemos dedicar un
tiempo significative a autoevaluarnos.
4Como somos? Es fundamental hacer
un buen inventario de nuestros puntos
fuertes y débiles, de nuestras competen-
cias profesionales y de nuestras prefe-
rencias. Todo ello desde la mas profunda
sinceridad, tanto por nuestra parte como
por la de otras personas de nuestro en-
torno a la que deberiamos pedir que nos
ayudaran. Y debemos conectar esos as-
pectos evaluados con nuestros objetivos
y con las necesidades de los posibles
empleadores, para determinar nuestra
oferta, nuestra propuesta de valor. Por
ejemplo, disponemos de un buen ni-
vel de inglés y de aleman, producto de
nuestra educacidn y de nuestra estan-
cia Erasmus. Debemos potenciar estos



logros ante nuestros empleadores, que
demandaran idiomas. Puede ser una
buena diferencia respecto al resto de
candidatos que no los tienen,

Tal y como indicamos anteriormente,
no solo hay que evaluar los conocimien-
tos técnico-prefesionales, sino tambien
las habilidades y destrezas personales,
Eso quiere decir que debemos tener
presente que no todo lo que sabemos lo
hemos aprendide en las aulas o en los
puestos de trabajo que hemos podido
desempenar, sing también a través del
desarrollo de nueslras aficiones o de
nuestro compromiso social. La practica
deportiva, el voluntariado social o la im-
plicacion en la representacion de alum-
nos, entre otras, permiten adguinir y de-
sarrollar un conjunto de habilidades muy
interesantes para el plano profesional.

£ En qué areas debemos autoevaluarnos?
A modo orientativo, te presentamos las si-
guientes areas de exploracion personal;

1);Como soy? La valoracién de los as-
pectos personales parece una tarea facil,
pero no lo es. Si te paras a analizarte, es
sorprendente ver la cantidad de cosasen
las que no habias reparado, asi como las
diferencias entre lu propia perspectiva y
la que Iienen los demas.,

iComo ::ah!mana mi aspectu perso-
nal? ; Tengo buena imagen? ; Presen-
to un aspecto acorde a lo que se pide
en mi pmfesﬂn‘? £5¢€ como se viste la
gente en las empresas como las que
tengo como objetivos?
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¢Soy responsable? ;Independiente?
iPaciente? ; Dinamico? ; Tengo con-
fianza en mi mismo? ; Me gustan los
cambios? ; Me considero una perso-
na creativa?

¢Qué tal me he comportado cuando
tengo que tomar decisiones? ;Me
dejo aconsejar? ;Reflexiono con cui-
dado? ; Mi familia y amigos confian en
‘mis decisiones?

2);Quéséhacerbien?Esimportantesa-
ber qué conocimientos, habilidades y fa-
cultades tienes. Piensa en aquellas acti-
vidades en las que te has implicado que
han salido muy bien, como tu proyecto de
fin de carrera, o la fiesta que organizas-
te, o las negociaciones con un profesor
especialmente exigente en las que enca-
bezabas a lu clase. Muchas de estas ha-
bilidades son de valor profesional y debes
tenerlas especialmente identificadas.

£ Qué puedo [ sé hacer? ;Qué se me
da bien? ;Qué me piden los demas
que haga por ellos? ;Por qué cosas
‘me han felicitado? ;En qué activida-
.-dEE he temdu éxito en el pasai:la'?

3); Qué me gusta hacer? En |2 vida es
muy importante tratar de hacer las co-
sas que nos gustan. A la hora de elegir
un trabajo debes pensar en tu bienestar
y en tu felicidad, ya que pasaras muchas
horas dedicandote a él. Obviamente, no
todos podemos tener los trabajos que
mas nos gustan en todo momento. In-
cluso los que podemos presumir de tra-
bajos interesantes, tenemos que pasar

por momentos poco agradables gue,
en cualquier caso, forman parte de los
mismos. Lo que esta claro es que, si no
tienes claras tus preferencias, no podras
perseguir tus metas profesionales, y
siempre estaras a merced de los demas.

;,llué me gusta haner‘? ,;A qué tbpu-
de actividades le dedico mi tiempo?
¢Tengo aficiones? ;He tenido tareas o
actividades académicas o profesiona-
les que me han gustado mucho?

£Qué tipo de responsabilidades p&-
fiero tener? ;Me gusta mandar? ; Me
| gusta el trabajo en solitario?

¢még'ado de relacion quiero que exis-
ta entre mi trabajo y mi vida pmrada‘?

Si vinculamos este analisis personal
con nuestro conocimiento o experien-
cia sobre lo que demandan las empre-
sas, podemes hacer un analisis DAFD
personal. Un analisis DAFQ es una he-
rramienta que sirve para determinar
las Debilidades, Amenazas, Fortalezas
y Oportunidades que puede tener una
empresa, o un producto, frente a sus
competidores. Esta herramienta, que
puede ser utilizada también en el mun-
do comercial, nos puede ser muy Otil en
nuestra situacion, ya que nos permitira
no solo conocerngs mas, sing vincular
nuestros puntos fuertes y débiles con
las oportunidades y amenazas que pro-
vienen del mercado de trabajo, aprove-

chando al maximo las fortalezas y tra-
tando de minimizar las debilidades.

Bajo este enfoque, las fortalezas y de-
bilidades son personales y, por tanto, son
modificables e influibles por nosotros
mismos. Estamos hablando de debilida-
des como nuestra falla de experiencia
en las areas que demanda el mercado o
nuestro escaso conocimiento de los idio-
mas que se piden en todas las ofertas. o
de fortalezas como nuestra creatividad,
capacidad de sacrificioyuna titulacién con
alta versatilidad. Una vez identificadas,
las debilidades deben ser minimizadas, a
través de la formacidn, la realizacion de
practicas, la lectura, el entrenamiento o
la maximizacion de nuestros puntos fuer-
tes. De este modo, podemos suplir la baja
experiencia profesional con una alta dis-
posicion para invertir tiempo en forma-
cion fuera de horas de trabajo. En cuanto
a las fortalezas, hay que demostrarlas y
potenciarlas. Por ejemplo, indicindolas
en la carta de presentacion, incluyendo
alguna prueba visual en nuestro perfil de
las redes sociales o mostrandolas en los
diferentes foros en los que podemos [y
debemos| participar.

Por su parte, las amenazas y oportumi-
dades son factores externos que, o bien
nos suponen un problema o una ventaja.
Una amenaza puede ser que la titulacion
que hemos terminado no tiene demanda
en el mercado, o bien hay un exceso de
candidatos cualificados. Estas amenazas
lo son porque tenemos una debilidad que
tendremos que mejorar. Si nuestra titula-
cion no es demandada, siempre podemos
hacer otra carrera, o realizar algun post-
grado que nos permita reonentar nuestra
profesion. Si te faltan idiomas, estddialos
Imejor todavia si no esperas a terminar la
carrera para hacerlo, mas alla del B que
se te pide con caracter obligatoriol. Si ca-
reces de experiencia, haz practicas [mas
alla de las que se te exigen| o voluntaniado
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Imas alla de lo necesario para obtener
los mal llamados “créditos solidarios™).
Si hay un exceso de candidatos, busca
un “niche de mercado”, es decir, espe-
cializate en algun aspecto de tu profe-
sidn que sea menos comun y que, por
tanto, no esté tan concurrido. Si no hay
trabajo de lo tuyo al lado de tu casa, sal
fuera, 0, como estamos recomendando
en este apartado, en un mercado en el
que la oferta de trabajo supera a la de-
manda empresarial, busca tu caracte-
ristica diferenciadora. Profundiza en tu
marca personal.

Bilsqueda de la diferencia

A partir de la reflexién hecha en los dos
primeros bloques, habria que efectuar las
conexiones opoertunas entre los principa-
les aspectos detectados y las necesida-
des de los empleadores, preguntandonos
en qué nos diferenciamos de los demas
que pueda ser de valor para ellos. El
concepto de marca personal surge de la
necesidad de ofrecer algo diferente a la
“masa’ de candidatos que se presentan a
los procesos de seleccion, Eso si, diferen-
te no significa raro’ o ‘extravagante’, sino
aportar mas valor que los demas. Por
ejemplo, si todos los candidatos tienen
un Grado, un Master, dos idiomas, jqué
puedes aportar tU? Mayor motivacion por
el sector de la empresa en la que has pre-
sentado tw candidatura, conocimiento de
las dltimas tecnicas y tendencias aplica-
bles al puesto o drea de trabajo que has
escogido, creatividad y capacidad de dar
enfoques nuevos a los problemas que
puedan tener los empleadores, elc. Es
posible que a cada empleador le aporte-
mos algo diferente, dado que cada cliente
puede tener algunas necesidades espe-
ciales que podermos satisfacer. Por tanto,
para responder a esta pregunta tendre-
mos que identificar aquello que sabemos
hacer, que podernos hacer, que nos gusta
hacer y que pensamos que aportara va-
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lor a quien pueda contratarnos. La marca
personal debe estar basada en hechos,
en certezas y en conocimientos y habili-
dades demostrables. Cualquier otro tipo
de uso de la marca personal no es mas
que manipulacion y fraude,

Demostracion

Asi pues, ;podemos probar lo que de-
cimos? La generacion de confianza en las
personas que nos evalian es fundamen-
tal. En el caso de la busqueda de empleo,
los seleccionadores quieren pruebas de
que realmente somos capaces de hacer
lo que decimos que sabemos hacer. Esas
pruebas van mucho mas alla de aportar
el certificado de haber realizado unos
CUrsos © seminarios, ¢ una vida laboral
para acreditar nuestra experiencia pro-
fesional. Supone mostrar nuestras rea-
lizaciones profesionales o aguellas que
pudieran ser lo mas aproximado a ellas,
en caso de no disponer de experiencia la-
boral. Internet y la multitud de servicios vy
aplicaciones informaticas existentes nos
permiten mostrar dichas realizaciones
de multiples formas y de manera gratui-
ta, al menos en las versiones basicas de
dichas aplicaciones, Asi, si somos buenos
comunicadores, podriamos grabar videos
que muestren nuestra participacion acti-
va en seminarios o charlas que hayamos
impartido. Se puede escribir un blog en
el que se demuestre nuestro nivel de co-
nocimiento en las dltimas tendencias en
materia fiscal, tecnoldgica o de investi-
gacion cientifica. Se pueden fotografiar
los resultados de nuestras creaciones,
ya sean artisticas o mecanicas. Podemos
moderar o participar en diversos grupos
profesionales a través de las redes so-
ciales. En definitiva, debernos preparar el
material “promocional” que apoye la ven-
ta de nuestro “producto”, para generar
confianza en los posibles empleadores,

Consejos para plasmar nuestro perfil profesional
en las redes sociales

Internet y las redes sociales basadas en la red de redes han
supuesto un cambio radical en la forma de afrontar los procesos
de busqueda de empleo. No se trata de que las redes de contactos

sean algo nuevo, m gue el networking esté recién inventado.

Las redes de contactos siernpre han
sido fundamentales en el mundo profesio-
nal v como no, cuando se busca trabajo,
ya que cuando se cuenta con una buena
red, las posibilidades de encontrar empleo
se multiplican. Con la irrupcion de las re-
des sociales de todo tipo se ha facilitade
enormemente este acceso a reclutadores,
empleadores v cazatalentos, pero no solo
permitiendo un contacto mas directo, mas
agil y sin fronteras establecido por iniciati-
va del candidato, sino también buscado de
forma activa por los reclutadores y selec-
cionadores. Si la persona responsable de
Recursos Humanos de la empresa para
la que me gustania trabajar tiene un per-
fil en Linkedin, ; por qué no contactar di-
rectamente con ella? Para t, como recién
titulado, las redes sociales presentan una
ventaja fundamental, ya que puedes acce-
der a multitud de contactos profesionales
que, por tu falta de experiencia, no podrias
tener lya que no has tenido la oportunidad
de trabajar con ellos).

Sin embargo, la entrada en redes so-
ciales puede lener una serie de inconve-
nientes para los candidatos, que han de
ser especialmente cuidadosos en cuanto
a los contenidos que publican en ellas,

Los perfiles que creamos en las re-
des sociales y la actividad que realiza-
mos en ellas son imagenes muy im-
portantes de nuestra marca personal,
Cualquier informacién que volcamos
en ellos genera una impresidn en quien
los consulta, Por ello, y para que sean
eficaces en la blisqueda de empleo, de-
bemos sequir unas pautas. A continua-
cign, mostramos una serie de patrones
comunes a todas las redes sociales ya
que, por cuestiones de espacio, no po-
demos profundizar en las peculiarida-
des de cada una de ellas:

%5 Selecciona la red o redes apropiadas
para buscar empleo. En este sentido,
LinkedIn se considera mejor para este



fin, pero también podrias complemen-
tarla con Facebook, siempre que con-
figures adecuadamente tu cuenta y tu
perfil. Recuerda que Facebook lo Tuen-
til es una red mas orientada a fines no
profesionales y de ocio. Sin embargo,
cada vez mas empresas localizan a sus
candidatos a través de ella, ya que la
presencia en dichas redes es mayori-
taria. Por otra parte, no hace falta que
estés en todas las redes sociales, ni en
todos los portales de empleo. Elige una
o dos de ellas y otro par de ellos. Con
eso deberia ser suficiente, siempre y
cuando los trabajes a fondo, para obte-
ner el maximo beneficio posible.

(7 Tampoco olvides que, aunque no te
busquen por Facebook, tu perfil puede
ser consultado. Segin el | Informe In-
foempleo sobre redes sociales y mer-
cado de trabajo en Espana, un B0% de
los profesionales de RR. HH. en Espana
analizan la reputaciéon on-line de los
candidatos en el proceso de seleccion,
y un 70% utiliza Facebook, por encima
incluso de Linkedin, que es utilizado por
un 64%. 5i no quieres que vean de ti mas
de lo que te interesa, configura adecua-
damente tus opciones de privacidad. Es
decir, "blinda” tu perfil privado. Eso si, si
no quieres blindarlp, al menos sé cons-
ciente de lo que no debes hacer:

# Publicar fotos o videos comprometi-
dos: poses erdlicas o bebiendo alcohol
o en estado de embriaguez.

& Hacer comentarios obscenos ¢ insul-
tar a los demads, incluso aungue sea en-
tre amigos.

* Sequir a grupos 0 personas poco re-
comendables. Cuidado a quién le pones
un “me gusta’.

* Hablar mal de tu empresa.

* Mentir [0 mostrar incoherencias en-
tre los perfiles de las distintas redes
sociales en las que participas: serio en

Linkedin e irresponsablemente juer-
guista en Facebook],

7 Si vas a utilizar Facebook con fines
profesionales y personales, tienes dos
opciones:

® Separa claramente tus publicaciones,
fotos y demas comentarios de caracter
privado y personal de aquellos comenta-
rios, fotos y publicaciones que quieres que
vean los posibles reclutadores [o el pibli-
co en general]. Revisa las condiciones de
privacidad de la red y ajusta el nivel que
desees...y utilizalas adecuadamente.

e Mantén dos perfiles. Uno profesional,
en el que debes dejar toda la informa-
cién publica Ipara que pueda ser con-
sultada por los posibles seleccionado-
res o interesados en tus publicaciones) ¥
otro personal, en el que debes proteger
tu nombre y cuenta de correo.

¥ Los perfiles en las redes sociales no
son un CV. Son mucho mas. Puedes
aportar mucha informacion a lo que
seria el C.V tradicional, como articulos
que has escrito, aportaciones a grupos
de discusion, videos con tutoriales que
has realizado, etc.

7 Definete adecuadamente: ; qué eres?,
iqué quieres ser?, ;cudl es el titular que
vas a vender? El titular que pones en un
perfil como el de Linkedin te “retrata™.
Por tanto, debes pensarlo bien laungue
puedes ir modificandolol y reflejar una wi-
5i6n positiva de ti [sin enganar). Recuerda
que esta informacion puede atraer a los
reclutadores que consulten tu perfil.

* Mo se recomienda decir que estas en
bisqueda activa de empleo. Una per-
sona desempleada no resulta atractiva
para un posible empleador. No aporta
valor y puede hacer que un reclutader
te descarte antes de analizar en pro-
fundidad el resto de la informacidn que

aportas. Por el contrario, tampoco de-
bes mentir sobre tu situacion profesio-
nal actual. Es mejor que en la definicion
hables de tu profesion y de tus principa-
les competencias profesionales.

(¥ La foto es muy importante. Tienes
que publicar una foto en la que se te
vea la cara claramente, con ropa lo mas
profesional posible, de frente, y para re-
dondear, que se te vea sonriendo.

#Datos de contacto. También son re-
levantes, Anade lo que sea necesario:
maovil, correo electrénice, cuenta de
Skype, etc, Cuanto mas facilites que se
pongan en contacto contigo las perso-
nas interesadas, mejor. No dejes de ac-
tualizar esta informacidn.

(7 Genera un link con tu propio nombre
en tu perfil pdblico en las redes sociales
[Por ejernplo, http:ffwwawlinkedin.com/
infdomingoveranotacorontel, Las mas
importantes, como Linkedin y Face-
book, lo permiten, Puedes incorporarlo
a tu tarjeta de visita 0 a tu C.V,, de ma-
nera que facilitas que los reclutadores
se informen sobre ti.

(7 Si lienes pagina propia, canal en You-
tube, blog, etc., indicalo también en este
perfil. En las redes sociales puedes ana-
dir mucho contenido para que quien lo
consulte se haga una idea mas completa
de lo que lienes para ofrecer.

7 Es buena idea hacer un resumen de
tu bagaje profesional y académico en un
texto, al estilo de lo gque seria una carta
de presentacion. En este resumen, debes
destacar lo que consideras mas “vendi-
ble” de tu trayectoria. Pongamos por caso
tus principales intereses profesionales,
trabajos relevantes desempenados en
practicas, éxitos académicos, etc.

7 Detalla tu experiencia profesional,
igual que en el C.V., por orden crono-
logico inverso. Puedes incluir videos o
documentos que muestren tus resulta-
dos principales, asi como los proyectos
en los que te has involucrade, También
tienes que hacerlo con tu formacion
académica y los cursos o seminarios
importantes en los que hayas partici-
pado. Recuerda que no importa tanto la
cantidad como la calidad de los mismos
y. sobre todo, la relaciéon que tengan con
el tipo de trabajo que te interese en-
contrar. De poco vale ese curso de so-
carrismo o de decoracion de tartas de
boda para buscar trabajo en el mundo
financiero, por ejemplo.

i Como difundimos nues-

tra marca personal?

Una vez que ya hermos configurado los
beneficios del "producto” y disponemos
del material “promocional” adecuado,
debemos preocuparnos por hacer llegar
sus bondades a quien nos interesa, es
decir, esa persona que nos puede ofre-
cer un empleo,

La difusién activa de nuestra marca
personal requiere tres procesos. En pni-
mer lugar, la determinacién de las em-
presas para las que te gustana trabajar,
En segundo lugar, la generacién de una
red de contactos que nos puedan ofrecer
informacién sobre oportunidades de em-
pleo, o sobre como acceder a ellas, en las
empresas que nos gustan o similares. Por
ultimo, se requiere poder acceder e inte-
ractuar de forma regular con ellos, para
obtener dicha informacidn.

Seleccion de las empresas e institucio-
nes para las que te gustaria trabajar

Ademnas de los contactos personales, el
enfoque activo de la busqueda de empleo
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requiere que realices un listado de las
empresas en las que te gustaria tra-
bajar y que creas que necesiten a una
persona como t). Esta informacidn la
puedes encontrar en las paginas ama-
rillas, prensa profesional, colegios pro-
fesionales, referencias de profesores,
amigos y familiares, pero también a
traves de los buscadores de Internet y,
por supuesto, en redes sociales como
Linkedln o Facebook. Muchas empre-
sas ya tienen una pagina en las redes
sociales, tanto las profesionales como
las de ocio. Sigue a aquellas que mas
te interesen. Podras recabar informa-
cion actualizada de dichas empresas, a
bajo coste, que posteriormente podras
utilizar en los procesos de seleccion en
los que te impliques.,

Una vez que tienes listadas a tus em-
presas favonitas ¢ las mas faclibles de
cara a encontrar empleo, lleva a cabo
una investigacion lo mas minuciosa po-
sible, En esta investigacion debes tratar
de conseguir toda la informacidn dispo-
nible de la empresa, el sector industrial
en el que se mueve, su importancia, su
estructura organizativa, su evolucion
historica, sus productos y servicios, sus
principales clientes, etc. Ademnas, debe-
rias saber quién o Quines se responsa-
bilizan de la seleccidn de personal en es-
tas organizaciones, Es posible que tenga
un perfil en Linkedln y te interese con-
tactar directamente con esa persona.

Toda esta informacién te serda de
gran utilidad para afrontar el proceso
de seleccidn y para disenar las herra-
mientas con las que entraras y partici-
paras en él [v.g. carta de presentacion,
curriculum vitae, "argumentario” para
las entrevistas]. No olvides que el co-
nocimiento sobre la empresa es una
de las variables que mas aprecian los
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seleccionadores en las personas que
tratan de obtener un puesto de trabajo.

Generacion de la red de contactos

Para tener éxito en la bdsqueda ac-
tiva de empleo debes empezar creando
tu propia red de contactos. Constituye
una estrategia muy usual y eficaz para
encontrar un trabajo. Segun recientes
estudios, el 70% de los empleos se cu-
bren gracias a ella. Los contactos nos
permiten conocer vacantes que surgen
en las empresas en las que estos tra-
bajan, o en otras que conocen a través
de su propia red. Ademas, si saben que
somos buenos profesionales, es posi-
ble que nos recomienden para cubrir
un puesto determinado en su empresa
o en otras, Existen muchas formas de
encontrar contactos interesantes:

*® Sondear a familiares, amigos, profe-
sores, tutores de practicas. Fiensa en
qué personas de lu entorno mas proxi-
mo podrian aportarte informacion im-
portante para la busqueda de empleo.
Puede que lengas amigos que son em-
presarios, o que conocen la existencia
de alguna vacante en la empresa para

la que trabajan. Un antiguo profesor en
cuya asignatura obtuviste muy buena
nota puede recibir peticiones por parte
de empresas. El profesional que te tuto-
rizo las practicas en empresa, al que le
gusto mucho tu trabajo y actitud, puede
pensar en ti si hay una vacante, En este
sentido. deberias informarles sobre tu
situacion, intereses, capacidad, etc, para
que te ayuden cuando se produzca esta
situacion. El mayor inconveniente que
presenta esta técnica se deriva de nues-
tros propios prejuicios, sobre todo por
el miedo al rechazo y el pudor a hacer
publica nuestra situaciéon de busqueda
de empleo. En este aspecto, debes evitar
infundir lastima, lo que seria contrapro-
ducente. El dnico favor que vas a pedir
es el de la informacion sobre posibles
oportunidades laborales, El resto te lo
ganaras “con el sudor de tu frente”,

® Pertenecer a asociaciones y colegios
profesionales. Estar registrado como
asociado o colegiado puede ayudarte a
contactar con otras personas de mayor
experiencia en tu misma profesion.

& Asistir a eventos profesionales. Acudir
a ferias, congresos, jornadas, sesiones
especificas de networking para candi-
dalos o para emprendedores, foros de
empleo, presentaciones de productos o
nuevos servicios, e incluso a las reunio-
nes convocadas por los colegios o aso-
ciaciones profesionales anteriormente
citadas, te permite estar cerca de per-
sonas relevantes de las empresas en
las que te gustaria trabajar, o con ex-
pertos en determinados sectores o pro-
ductos que te pueden dar informacién
relevante para utilizarla en el proceso
de busqueda de empleo.

®Buscar por perfiles en las diferentes
redes sociales. Actualmente es muy
sencillo disponer de informacién sobre
profesionales de todos los niveles y pro-
fesiones a través de las redes sociales

que, ademas, facilitan el contacto con
ellos. En muchos casos, estas personas
no solo estan dispuestas a interactuar,
sing que pueden tomar una posicion ac-
tiva para congcer a posibles candidatos
para sus empresas.

#*Pertenecer a grupos en las redes
sociales. Es muy recomendable inte-
grarse en algunos grupos que puedes
encontrar en las diferentes redes socia-
les. Por supuesto, debes centrarte en
aguellos gque mas se adecden a tu per-
fil profesional. También podrias entrar
en grupos de discusion sobre alguna
empresa en la que crees que podrias
trabajar. Hay miles de grupos, unos
mas selectivos que otros, vy puede ser
importante entrar al menos en algunos
representativos, Pero no solo se ltra-
ta de entrar. Es necesario interactuar,
es decir, participar activamente en los
debates, ofreciendo tus puntos de vis-
ta, fundamentandolos adecuadamente,
preguntando y demas. La cuestidn es
muy clara: si no participas, no existes.
Tu perfil no sera visible y las oportu-
nidades profesionales no saldran por
esa via, Cualquiera de tus aportaciones
en eslos debales quedara registrada y
podra ser seguida por los reclutado-
res, Les servird para hacerse una idea
mas completa de tu perfil v en defi-
nitiva, ayudara a configurar tu marca
personal. Sin embargo, debes guardar
un cierto equilibrio: tan malo es no par-
ticipar como “inundar” los foros, mu-
ros y olros espacios comunes con tus
mensajes. Hay que aportar, pero lam-
bién hay que dejar espacio a los demas.
Buenas formas, educacion y simpatia
son imprescindibles,

Dado que de esta busqueda de con-
tactos puede salir un ndmero muy gran-
de, es imprescindible que busques la
manera de manejarlos con soltura y sin



pérdida de informacion. Para ello debes:
* Confeccionar un fichero con las perso-
nas que nos resulten interesantes para
contactar, asi como con sus datos. De-
bemos ser selectives con los contactos,
sobre todo con aquellos que generamos
a traves de las redes sociales. Son rela-
tvamente faciles de conseguir, pero ni
podemos dingirnos a todos, ni podemos
aceptarlos a todos. De nada sirve acumu-
lar contactos que no nos pueden aportar
nada, ni a nivel informativo, ni con respec-
to a oferta de empleo. Tampoco es con-
veniente tener demasiados. porgque no
podriamos interactuar convenientemente
con ellos, En esle caso, como en muchos
otros, es mejor tener calidad que canti-
dad. Por supuesto, toda esta informacion
hay que registrarla o vincularla a la agen-
da de busqueda de empleo a la que nos
referiremos mas adelante.

*Revisar periodicamente la relacion
de contactos, para descartar aguellos
contactos que no te aporten nada, No se
trata de coleccionarlos. La red de con-
tactos es algo dindmico, que puede evo-
lucionar segun lo hagan tus objetivos
profesionales. Por eso, si lo que quieres
es trabajar en el extranjero, no seria
légico que la mayoria de tus contactos
fueran de tu ciudad de origen.

Medios de difusion

Por lo que se refiere a buscar la forma de
interactuar con ellos, existe una multitud
de canales de comunicacion con nuestros
contactos reales o potenciales, Debemos
analizarlos y seleccionarlos en funcién de
que nos ayuden a conseguir nuestros ob-
jetivos, que pueden ser de dos tipos: [al
alcanzar notoriedad en nueslro campo
profesional, es decir, que nos reconozcan
como buenos profesionales; y (bl conse-
guir informacion u otros contaclos que
nos puedan ofrecer emples o informa-
cion crucial para lograrlo. Obviamente,

si obtenemos un buen nivel en el primer
objetive, alcanzar el segundo sera mas
sencillo. Por tanto, en la medida de nues-
tras posibilidades tenemos que tratar de
mejorar en los dos.

Podemos clasificar los medios o

canales de difusion de nuestra marca
personal en tres tipos, sequn el nug-
mero de personas a las que llegaria la
informacion que gueremos transmitir
sobre nosotros mismaos:
» Difusion masiva: Estan las formas
tradicionales, como escribir articulos
en prensa o revislas especializadas, li-
bros, entrevistas en radio o television,
etc. Sin embargo, como ya hemos di-
cho, la que ha revolucionade todo es
Internet y las diferentes aplicaciones
que se basan en ella: redes sociales,
blogs, wikis, etc. Dan una difusion muy
amplia y de cara a la bisqueda de em-
pleo podria ser muy Otil para darnos a
conocer ante muchas personas con un
esfuerzo menor, si bien, como veremos
posteriormente, hay que cuidar mucho
su utilizacion para que no se convierta
en un arma de doble filo. Estos medios
de difusion permiten dar notoriedad, le-
gitimidad y confianza a nuestra marca.
En definmitiva, ayudan a que se nos re-
conozca como un profesional en nues-
tro campo. También permiten generar
contactos, como por ejemplo, las per-
sonas que formulan comentarios a los
articulos que publicamos en los blogs o
en los grupos de discusion en los que
participamos en las redes sociales. Con
estos contactos generados, debemos ir
a un escaldn mas de corte indwidual,

#» Difusion a grupos amplios en tiempo
real: En este grupo estaria impartir
conferencias, charlas en congresos o
seminarios, etc, Permilen interactuar
directamente con la audiencia y, por

tanto, ofrecen una mayor posibilidad de
converlirnos en sus referentes y, si re-
sulta interesante lo que les decimos lo
como lo decimos), ofrecernos empleo,
» Difusion personalizada: Esta opcion
consiste en el establecimiento de rela-
cignes direclas, de persona a persona,
ya sea de manera presencial, como en
una entrevista, una charla informal con
el directivo de una empresa en un even-
te profesional, hablando con antiguos
companergs de la carrera que traba-
jan actualmente; o también de manera
virtual, a través del correo electronico,
Messenger o mediante una videoconfe-
rencia por Skype. Esta difusion perso-
nalizada es la mas polente de todas y,
ademas, deberia ser el objetivo de las
dos primeras formas. De hecho, es muy
recomendable tratar de mantener el
contacto personal siempre que sea po-
sible con todos los contactos que poda-
mos generar como resultado de nues-
tras acciones de difusidn.

La eleccion del canal o canales de di-
fusion, con el fin de consequir visibilidad
y contactos utiles, es un proceso que re-
quiere una rigurosa plamficacion. Puede
parecer tedioso, pero puede evitar erro-
res muy dificiles de solucionar posterior-
mente una vez que se han cometido.

Para conseguir mas y mejores con-
tactos, y para mantener una relacion
con ellos, debes:
=Dirigirte a tus contactos potenciales con
un mensaje personalizado, en lugar del
mensaje estandar que lanza cualquiera
de las redes sociales. Demuéstirale por
qué le puede ser inleresante tenerte en su
propaa red de contactos, Esto aumenta la
posibilidad de ser aceptado. Esto mismo
deberias hacerlo a nivel de establecimien-
to de contactos presenciales, por ejemplo
en una feria profesional, o en la charla que
se genera en el descanso en una con-

ferencia sobre algin asunto importante
para el sector. Prepara una presentacion
de 3-3 minutos en la que resumas lo mas
importante de tu oferta profesional para
los casos en los que puedas congcer per-
sonalmente a alguna de estas personas
interesantes para tus objetivos.

» Agradecer y mostrar buenas formas.
Es muy importante mostrar buenas for-
mas para establecer y mantener una sg-
lida red de contactos, Para ello, debemos
agradecer a aquellas personas que nos
aceptan como sus contactos, y ademas a
aquellas que nos han pedido serlo. No solo
es educacign, sino también una forma de
emnpezar a interactuar, Del mismo modo,
debemos agradecer la colaboracion e in-
formacion que nos hayan facilitado v por
supuesto, corresponder de manera efecti-
va cuando nos lo pidan.

» Ofrecer mas de lo que recibes. Si lo que
quieres es que tus contaclos piensen que
eres una persena que aportavalor, tendras
que mostrarte como alguien que busca
ayudar a todos, con sus conocimientos
y experiencia, 0 canalizando los de otros.
Por dltime, no te precipites en pedir cosas
a los contactos recién hechos, Ten un poco
de paciencia, Si lus contactos ven que solo
te diriges a ellos para pedirles trabajo, in-
formacién u otros contactos, sin ofrecer
nada a cambio, probablemente te elimina-
ran a las primeras de cambio.

Con todos estos consejos dnicamente
hemos conseguido [que no es pocol
que nos hagan alguna oferta de em-
pleo que no estaba publicada o de la
que no teniamos conocimiento por
nuestros propios medios. A parlir de
esle momento, lenemos que ir pen-
sando en responder a esa oferta. No
obstante, antes de abordar ese impor-
tante paso, veamos el otro enfoque de
bisqueda de empleo, que hemos de-
nominado “busqueda pasiva’.
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07 “Busqueda pasiva”
de empleo:

ofertas publicadas

Como indicamos anteriormente, ademas del enfoque activo ya
explicado, también se puede optar a responder a ofertas ya formu-
ladas que te puedes encontrar en diferentes lugares y formatos,
Estariamos hablando de la consulta de los anuncios en prensa en
papel y digital, radio, television, redes sociales, paginas web corpo-
rativas y portales de empleo.

Este enfoque supone que, con mayor
probabilidad, nos encentraremos con al-
tos niveles de competencia, ya que mas
gente conoce la exstencia de la oferta.
Ademas, como indicamos anteriormente,
algunos expertos, como los de la consul-
tora Lee Hecht Harrison, division espe-
ciahizada en procesos de recolocacion y
desarrollo del talento del Grupo Adecco,
indica que solo un 20% de las ofertas de
empleo existentes son wisibles a traves de
los diferentes medios de cormunicacion en
el que estas son situadas. No obstante, es
muy recomendable compatibibzar los dos
enfogues de busqueda, para ampliar las
positiidades de exito, al menos en ese
20%. Ademas. como veremos, muchas
de las herramientas que desarrollamos
para el enfogque activo, podermos vincu-
larlos a las estrategias mas pasivas.

La "busqueda paswa® —reconoce-
mos que s un concepto contradictong,
ya que buscar implica actuar de forma
activa— implica también un trabajo dis-
ciplinade de localizacion de ofertas de
empleo por todos los medios en los que
estas se pueden presentar. Asi, hay que
afronlar apropiadamente la situacion,
con actitud positiva y manteniendo ru-
tinas de trabajo [v.g.. dedicar un tiempo
fijo a leer X penddicos, revistas, paginas
especializadas en Internet o consultar
nuestro espacio en uno ¢ mas portales
de empleo, cada dial, seleccionar los
lugares mas apropiados para consultar
estas ofertas [dependiendo de nuestra
profesion, estudios o nivel de experien-
cial, seleccionar las ofertas mas intere-
santes [descartando aguellas en las que
no encajamos o que son fraudulentas) y
extraer y almacenar la informacion mas
relevante para poder conligurar nuestra
propuesta laboral [aquella sobre la que
definiremos nuestro curriculo, carta de
presentacion y. en su caso, la estrategia
para afrontar la entrevistal.

AFRONTAMIENTO

Cada vez esta mas claro. Buscar tra-
bajo es un trabajo en si mismo. Y no es
un trabajo facil, Mantente optimista y en
marcha, incluso después de tener algu-
nos rechazos. Aungue en principio pue-
dan resultar frustrantes, te pueden servir
para mejorar. Ademas, la situacién actual
no es la mas favorable, por lo que debes
asumir que lendras que tener mas pa-
ciencia. En cualquier caso, desesperarse
no nos va a ayudar a consequir trabajo.
Aprovecha gque tienes liempo para for-
marte. ;En qué? Pues en aquello de lo
que carezcas: idiomas, ventas, estrategia
empresarial, lenguajes de programacian,
manejo de las redes sociales.. Es una
forma de mantenerte mas ocupado y de
mejorar tu valor para el mercado.

Fijate objetivos y un plazo para conse-
guirlos. Es importante fijar objetivos que
sean concretos y realistas, y tendras que
establecer plazos para alcanzarlas. Por
ejemnplo, te puedes fijar objetivos de lec-
tura de periddicos, de articulos de bus-
queda de empleo, de envio de curriculos,
de cumplimentacion y actualizacidn de
perfiles en diferentes sitios webs en los
que estas registrado, o de establecer
contacto con alguna empresa. El cum-
plirmiento de estas metas te molivara
para sequir adelante.

Administra bien tu tiempo. Dedica un
tiempo cada dia a la realizacidn de las
diferentes actvidades de blisqueda de
empleo, preferenternente a las mismas
horas. Mas o menos como s luvieras un
horario de trabajo. A fin de cuentas, esta-
mas tratando de profesionalizar [al menos,
ternporalmente] la bldsqueda de empleo.

Mantén una serie de rutinas. No bus-
ques trabajo en piarma o tumbado en el
sofa. Dichate y busca un lugar apropia-
do de trabajo. Tampoco debes obsesio-
narte con las actividades de blsqueda.



Témale tu tiempo para descansar, para
tener ocio, para mantener lus relaciones
personales, Esto te mantendra en un
sano equilibrio gue te permitira afrontar
mejor las etapas mas importantes de la
busqueda de empleo.

Evalia tu rendimiento en la busqueda
de empleo. Debes hacerlo regularmen-
te. Hazte preguntas del tipo: ;lo estas
haciendo bien?, ;qué resultados has ob-
tenido?, ; tienes actualizados a todos los
contactos?, ;has revisado o actualizado
tus perfiles en las redes sociales y en los
portales de empleo? La respuesta a es-
tas preguntas te sera til, porque te ayu-
daran a reflexionar sobre las dificultades
con las que te has encontrado y a buscar
formas de resolverlas.
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BUSQUEDA DE OFERTAS

Las ofertas de empleo se publican en
multiples lugares. Existen desde los tra-
dicionales periddicos y revistas en papel,
o incluso los tablones de anuncios que
podemos encontrar en supermercados

y hasta en parroguias, hasta los mas
modernos y sofisticados portales de
empleo, que integran la publicacidn de
ofertas con la formacion y asesoramien-
to a empresas y candidatos. Veamos los
mas importantes,

Webs o portales de empleo

Son sitios web en los que las em-
presas publican ofertas. Nosotros nos
podernos registrar como candidatos
insertado nuestro curriculo en la base
de datos y. posteriormente, podemos
responder a las ofertas que nos inlere-
sen con un solo “clic”. Puedes encon-
trar enlaces a varios de estos sitios web
en el apartado anexo de recursos para
el empleo de esta guia. Los portales de
empleo facilitan una informacion pun-
tual y muy clara a los candidatos acer-
ta de su estado en todos y cada uno de
los procesos de seleccion en los que
estd incluido. Por ejemplo, se indica si
la empresa ha leido el curriculo, si ha
descartado al candidato o, por el con-
trario, si lo ha incluido en el proceso,
etc. Ademds, puede ofrecer otros ser-
vicios complementarios, como estudios
salanales por puestos, que pueden ser
utiles para orientar a los candidatos.

“"Metabuscadores”

Otra via para conocer ofertas de em-
pleo sin tener que ir mirando entre los
distintos portales consiste en consul-
tar los conocidos como “metabuscado-
res . que permiten buscar de una sola
vez ofertas recogidas en diferentes
portales de empleo. También dispones
de un conjunto de enlaces a "metabus-
cadores” en el Anexo de Recursos para
el empleo de esta Guia.

Agencias de colocacion

Las agencias de colocacidn son enti-
dades puiblicas o privadas que han sido
autornizadas por la Autoridad Laboral para
prestar senvicios de interrmediacion laboral

en las que los candidatos pueden apuntar-
se como solicitantes de empleo sin tener
que pagar un precio por ello. También
pueden realizar actividades de onientacién
laboral y de seleccidn de personal,

Empresas de trabajo temporal [ETT]

Las ETT son empresas que contra-
tan a trabajadores para ponerlos a dis-
posicién de olra empresa para realizar
trabajos temporales. Por tanto, las
ofertas que realizan son para trabajos
temporales, pero estos pueden supo-
ner una via de acceso a la empresa en
la que se presta este servicio,

Consultoras de seleccion de personal

Eslas consulloras son empresas
que ofrecen sus servicios de seleccion
a otras, con el fin de que se puedan
cubrir sus vacantes, Estas consultoras
suelen ser utilizadas para seleccionar
perfiles cualificados y, por tanto, estan
relacionadas con puestos y condicio-
nes de mayor calidad.

Empresas de cazatalentos

Estas empresas, también conocidas
como headhunters, buscan a perfiles
muy cualificados para cubrir puestos
de alta responsabilidad, generalmente
directivos, Es posible que las mismas
consultoras de seleccion también ofrez-
can estos servicios mas especializados.

Empresas de servicios

Estas empresas prestan servicios a
otras que deciden externalizarlos y, para
ello, contratan personal. Esto ocurre con
senvicios como la formacion, el marketing
y otros que requieren menor nivel forma-
tivo como la limpieza o la seguridad.

Servicios pablicos de empleo

Los servicios publicos de empleo.
ademés de sus labores formativas e
infarmativas, también desarrollan ta-
reas de intermediacion entre la oferta
y la demanda. 5i bien no suelen ofrecer

trabajos de mayor cualificacién, es in-
teresante estar inscrito en los mismos
ya que dan oportunidad de formarse
de forma gratuita y con oportunidades
laborales en el caso de talleres de em-
pleo, ayudas para emprender, etc,

Bolsas de empleo en universidades,
centros de estudios, asociaciones pro-
fesionales, empresariales, sindicales,
colegios profesionales

Tanto los centros formativos como
empresariales, sindicales y profesio-
nales, suelen gestionar una base de
datos con sus estudiantes presentes
o pasados, o bien con sus asociados ©
colegiados, con el fin de vincularlos a
las ofertas laborales que puedan remi-
tirles diferentes empresas, o incluso las
mismas asociaciones, Como indicamos
anteriormente, en el apartado dedicado
a la generacidn de la red de contactos,
estar en eslas bolsas de empleo nos
podemos encontrar con ofertas intere-
santes relacionadas con nuestra profe-
sign o estudios, por lo que no debemos
despreciarlas. Ademas, suelen ser de
acceso facil y econdmico,

Prensa generalista y especializada

En periddicos y revistas de caracter
generalista y también especializado se
publican ofertas de empleo. Si bien los
medios digitales, las redes sociales y
los portales de empleo van comiéndole
su anterior protagonismo, todavia hay
ofertas que se canalizan a través de
estos medios. Por tanto, es importante
estar al dia y leer los periddicos, sobre
todo los econdmicos y, ademas, las pu-
blicaciones especializadas, ya sea en
un sector o en una profesion, ya que
nos pueden generar ofertas de empleo,
ademas de informacion datil para nues-
tra vida profesional presente y futura.
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Convocatorias de empleo publico
Aungue estamos en una época de
franca contraccion en la Administra-
cion, todavia surgen algunas oportuni-
dades de empleo pablico, por lo menos
como personal con vinculacion laboral,
Estas convocatorias se publican en los
boletines oficiales del Estado, de la Co-
munidad Auténoma y de las provincias,
asi como en los de las universidades.
Esta informacion también se recoge en
las paginas web de estas instituciones.

Foros de empleo

Existen eventos especificos en los
gue se trata de poner en contacto a
seleccionadores con demandantes de
empleo. Estos foros y ferias de empleo
pueden ser presenciales o wirtuales.
Ademas de ofertas de empleo formula-
das por las empresas participantes en
el foro, se puede asistir a conferencias
y actividades de gran interés para las
personas en busqueda de empleo.

Redes sociales

Como ya indicamos anteriormente,
las redes sociales han revolucionado el
mundo de la bisqueda de empleo. Para
la empresa supone una fuente de re-
clutamiento de muy bajo coste y para el
candidato supone una forma muy sen-
cilla y barata de relacionarse directa-
mente con los futuros empleadores. Ya
citamos en apartados anteriores la uti-
lidad de las redes sociales para darnos
a conocer y practicar la bisqueda activa
de empleo. Sin embargo, en las diferen-
tes redes sociales también se publican
ofertas de empleo a las que se puede
responder por esa mMisma via con un
enfoque menos active. Eso si, las reco-
mendaciones basicas de uso de las re-
des sociales permanecen inalterables:
mantén actualizado tu perfil. interactda
y evita contenidos que puedan despres-
tigiarte a los ojos de los reclutadores.
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SELECCION DE OFERTAS
INTERESANTES

Es importante que selecciones los
anuncios que mas te interesen y que
priorices los que mas se ajustan a tu per-
fil profesional y a tus preferencias. Una
lectura atenta de los anuncios te ayudara
a seleccionar las mas apropiadas y agi-
lizara tu bisqueda. For lo general, los
anuncios de empleo que se publican en
cualquier medio detallan lo siguiente:
eMNombre del puesto.
sFecha de publicacion de la oferta ly en
algunos casos fecha de cierre de recep-
cion de candidaturas).
= Nombre de la empresa que publica la
oferta. Si lo hace una empresa de selec-
cidn, se suele indicar el sector o area de
actividad de la empresa,
¢Informacion complementaria de la em-
presa: numerodetrabajadores, sede cen-
tral, web corporativa, descripcién de la
empresa [generalmente visidn, misidn y
valores).
el Jbicacidn del puesto vacante donde se
va a desarrollar la actividad.
eDescripcion del puesto ofertado, qué
funciones deberd desempenar, a quién
reportara...
eEstudios minimos que debe tener el
candidato.
eExperiencia minima necesaria para op-
tar al puesto.
otros requisitos que deben cumplirse
como idiomas, conocimientos especifi-
cos sobre algin programa informatico,
disponibilidad para wiajar o vehiculo pro-
pIo.

» Contrato: tipo lindefinido, temporal, por
obra y servicio, etc.] y duracion del mismo.
e Jornada laboral lcompleta. intensiva,
media jornadal.

o Otros beneficios retributivos que se
ofrecen como seguro de salud, vehiculo
de la empresa, ordenador personal, che-
ques restaurante o guarderia.

Toda esta informacion es, en principio,
objetiva. Sin embargo, tienes que leer in-
cluso lo que no esta escrito, pero se des-
prende de la oferta. Asi, se entiende que
una oferta seria es aquella que dala ma-
yor cantidad posible de informacion de la
empresa y el puesto, aparece destacada
en el pengdico © en la web de empleg y
tiene un tamano grande.

Hay que estar atentos a esta informa-
cion, porque nos puede ayudar a prepa-
rar nuestra oferta [curriculo, carta de
presentacion, etc.], destacando aquellas
cueshones en las que la empresa hace
mas hincapié. Asi, un anuncio que ocu-
pa mucho espacio en un periddico o en
un portal de empleo demuestra un gran
interés por parte de la empresa en cu-
brir la vacante, ya que es mas caro in-
sertarlo. Eso deberia motivarnos mas a
responder. siempre y cuando cumpla-
mos con los requisitos mas importantes
o criticos del anuncio.

Ademas, hay mucha informacion en
el anuncio que puedes utibzar para do-
cumentarte. Por ejemnplo, si la empresa
pone su nombre, debes investigar todo lo
que puedas de ella. Sino lo pone [se de-
nemina anuncio ciego”], debes analizar
toda la informacion que aparezca sobre
el sector de actividad de la empresa [a
queé se dedical y el puesto de trabajo que
se ofrece antes de presentar tu candida-
tura. No obstante, respecto a este tipo de
anuncios hay que tener alguna precau-
cion especial, ya que, incluso aunque se
corresponda a una oferta cierta, puede
tratarse de una empresa para la que no
quiere trabajar nadie por su mala retri-
bucién o por el tipo de actividad a la que
se dedica, y quiere camuflar su identidad
tanto como sea posible. FPor otra parte,
hay empresas que no ponen su nombre,
pero si aparece el de la consultora de
seleccion que realizard las pruebas. No
confundas a la consultora con la empre-
sa que podria contratarte.

Asimismo, perrmanece alerta para que
distingas entre los cursos de formacidn y
las ofertas de empleo y también que des-
confies de ofertas que hacen promesas
exageradas de ingresos o exigen un des-
ermbolso econdmico previo [vg. pagar por
un manual de instrucciones o comprar
cierla mercancia “necesaria’ para rea-
lizar el trabajol, porque pueden ser una
estafa. Utiliza Internet y las redes sociales
para buscar opiniones de personas que
hayan tenido experiencias con una oferta
en concrelo para ver si es fraudulenta,

.5e debe responder a una oferta de
empleo que tiene un requisito del que no
dispones? Salvo que te lo indiquen expre-
samente, si te falta alguno de los requisi-
tos podrias no mencionarlo al inscribirte
a la oferta y resaltar otras cualidades tu-
yas lde tu marca personal, producto de tu
autoevaluacidn] en la que si eres fuerte y
que podrian compensar otras carencias.
Mo obstante. si careces de alguno de los
requisitos mas importantes del puesto no
deberias presentar tu candidatura.

Una vez seleccionada una oferta, es
recomendable responder inmediata-
mente a los anuncios que nos interasan,
para que no se pase la fecha en la que se
cierra esta fase del proceso de seleccidn
[la recepcidn de candidaturas).



GESTION DE LA
INFORMACION GENERADA:
LA AGENDA DE BUSQUE-
DA DE EMPLEO

Como hemos visto, en la “profesian”
de solicitante de empleo hay que reali-
zar una gran cantidad de microtareas
y eslar atentos a un gran numero de

personas, citas, dates, referencias,
elc. Ademas, durante este tiempo po-
demos estar vinculados a diferentes
procesos de seleccion, por lo que, si
no tenemos cuidado, podemos confun-
dir unos con otras, con el consiguiente
peligro, entre otros. de preparar mal
una entrevista vy dar mala imagen ante
el seleccionador. Por tanto, es funda-
mental mantener el orden, registran-
do las acciones realizadas para cada
oferta de empleo en nuestra agenda de
busqueda de empleo.

En esta agenda debemos registrar,
al menos semanalmente, lodas las

acciones que se van a realizar, las que
se han llevado a cabo y el resultado de
las mismas. Tambien se deben incluir
datos como el nembre, direccion de las
empresas y fecha en la que se ha con-
tactado con ellas; persona de contacto;
como llegamos a esta persona de con-
tacto; puesto solicitade o puesto por el
que optamos, senalando que requisitos
cumplimos y cuales no; motivo de con-
tacto [anuncio en prensa, a través de un
tercero, Internet, etc.]; forma de contac-
to lcarta de presentacion, curriculum,
teléfono, presencial, etc]; respuestas
obtenidas [negativas/positivas y fecha
de las mismas), mensajes de agrade-
cimiento enviados a los entrevistadores
y entrevistas realizadas linforme de la
entrevista, entrevistador, fecha y lugar].

Asimismo, ademas, deberiamos tener
claramente anotadas len lugar seguro)
todos los nombres de usuanio y contra-
senas de las diferentes paginas, porta-
les, redes sociales y buscadores de em-
pleo donde nos hemos registrado, para
no tener la desagradable sorpresa de
haber perdido esta informacion cuando
mas falta nos hace. Sabemos que pode-
mos recuperarla, pero se pierde tiempo
Y S8 generan nervios. 51 somos discipli-
nados, ganaremos en tranguilidad y, so-
bre lodo, en posibilidades de encontrar
el trabajo que queremos.
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08 La presentacion

de la candidatura

El siguiente paso en la busqueda de empleo es la presentacion de
la candidatura a alguna o algunas de las ofertas que hemaos en-
contrado publicadas o que hemos generado con nuestra busqueda

activa. Todo nuestro trabajo previo se puede venir al traste sino
contamos con las herramientas adecuadas que permitan que los
reclutadores nos abran las puertas de los procesos de seleccion.

Presentacion en portales
y webs de empleo

En este apartado haremos una sene
de consideraciones sobre la forma en
la que se debe presentar nuestra can-
didatura en los portales de empleo. To-
das ellas son extensibles a las demas
fuentes de informacion sobre ofertas de
empleo que esten vinculadas a Inlernet.

Dos aspectos importantes que hay
gue tener en cuenta cuando queremos
responder a las ofertas en los porta-
les de emples son la correcta cumpli-
mentacion y actualizacion del perfil y el
comportamiento frente a las ofertas de
empleo que se nos presenten.

Cumplimentacion y actua-
lizacion del perfil. La ins-
cripcion como candidatos
lleva un hiempo. Consiste
en cumplimentar un cuestionario estruc-
turado con todos los apartados que se
suelen incluir en un curriculo. Hay datos
gue son obligatorios [nos los senalan] y
otros que podermos incluir @ no a nuestra
conveniencia. Es importante aportar toda
la informacion relevante que podamos.
Debemos considerar que estos portales
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de empleo disponen de algoritmos que
identifican los datos relevantes en los
diversos campos del formulario para cla-
sificar adecuadamente nuestro perfil res-
peclo a las ofertas, por lo que si nos faltan
muchos datos o si los cumplimentamos
mal, es posible que nos dejen fuera de
ofertas potencialmente interesantes o
nos incluyan en otras en las que no tene-
mos interés alguno.

Es posible que situemos nuestro per-
fil en un portal y pase algin tiempo.
No debemos olvidarnos de actualizar
peridgdicamente esta informacioén, apor-
tando todas las novedades relevantes,
para incrementar nuestras posibilida-
des de ser reclutados, En nuestra agen-
da de busqueda de empleo podemos
fijar eventos con el fin de recordarnos
la necesidad de actualizar informacion,

= _ Comportamiento frente a
o e las ofertas de empleo. Los
O O | portales de empleo ofre-

cen multitud de ofertas de
todo tipo, Podemos hacer busquedas
bajo diversos parametros, como el area
geografica, el tamario de la empresa, el
puesto de trabajo, etc. Una vez localiza-
da una oferta que nos resulta atractiva
y ajustada a nuestro perfil, podemos re-

gistrarncs en ellas, generalmente con
un solo click™ o lien anadiendo alguna
informacion adicional a la que teniamos
en el perfil. Cada vez es mas comun que
nos dejen incluir un curriculo personal,
un videocurriculo u otro tipo de matena-
les relacionados con el enfoque 2.0 de la
busqueda de empleo.

Sin embargo, hay ocasiones en que
nos lo pensamos por segunda vez, o
incluso nos desanimamos y desistimos.
Esto ocurre cuando vemos que en la
oferta que nos interesa hay una gran
cantidad de candidatos inscritos. Esta
situacion se produce porque muchos de
los candidatos no saben cémo funcio-
nan los filtros que los portales web po-

nen para descartar candidatos. Como
es tan facil aplicar, es decir, registrarse
en una oferta, muchos lo hacen sin te-
ner en cuenta si rednen los requisitos
o no. Estos van a ser filtrados, es decir,
eliminados por el portal de empleo, por
lo que su perfil no llegara a ser consul-
tado por el seleccionador. Ello supone
que se reduce drasticamente el nimero
de candidatos inscritos que realmente
van a entrar en el proceso de seleccidn,
Si a eso le anadimos los diferentes fil-
tros que pondra la propia empresa en
su proceso de seleccidn [que estudia-
remos mas adelantel, podemos llegar
a la conclusion de que, si reunimos los
requisitos necesarios, debemos pre-
sentar nuestra candidatura.




Es practicamente imposible que por
si solo el C.V. nos consiga un trabajo,
pero si que es imprescindible para lo-
grar avanzar en un proceso de selec-
cidn y tener la oportunidad de defen-
dernos ante un entrevistador.

Muestro C.V. es nuestra tarjeta de
visita. Por tanto, también debe reflejar
nuestra marca personal. Sin embargo,
a la hora de redactar un CV. es mas
imporlante no cometer errores que
puedan perjudicar la venta de nues-
tro producto, que deslumbrar con un
documento lleno de aciertos. Aunque
un poco mas adelante le presentare-
mos un buen nimero de consejos para
elaborar un C.V. eficaz, consideramos
que debes grabarte uno que te puede
resultar clave: ponte en la piel del se-
leccionador. ;Qué querra saber de ti?
Como dice Peter Drucker, “los buenos
abogados empiezan por escribir la de-
fensa de la parte contraria”,

i Para qué sirve un curriculum vitae o curricule [en adelante CM]7?
Hay que dejar muy claro que, a pesar de toda la liturgia que se for-
ma alrededor del C.V, este no es mas que un medio para conseguir
entrar en un proceso de seleccion.

Formas de realizar un C.V.

Existen dos formas de presentar un
C.V.: la cronoldgica y la funcional.

C.V. cronologico. Se presenta la infor-
macidén ordenada por fechas dentro de
cada uno de los apartados. El orden pue-
de ser de mas antiguo a mas reciente,
que es lo mas tradicional, o el erden cro-
nolégico inverso, que es Mas recomen-
dable, comenzando por lo mas reciente
y terminando por lo mas antiguo. Se
supone gue este Gitimo enfoque permi-
te resaltar tus expeniencias formativas y
laborales mas recientes, que son las que
mas interesan a los seleccionadores.

C.V. funcional o tematico. Se agrupa
la informacion por temas y proporciona
un conocimiento rapido de tu formacion
y experiencia en un determinado tipo
de tarea o actividad. Permite hacer una
mejor tarea comercial de presentacidn,
ya que, como no sigue un orden crono-

logico, permite seleccionar y destacar
los puntos fuertes y omitir los puntos
débiles y, sobre todo, los huecos o la-
gunas temporales en cuanto a estudios
o trabajo [v.g. periodos de desempleo
o cambios frecuentes de empleol. Por
supuesto, esto también lo saben los se-
leccionadores profesionales, por lo que
si eliges esta forma de organizar tu C.V.,
debes hacer un buen trabajo de relacion
de estos puntos fuertes, de manera que
se minimice la no presencia de los as-
pectos menos favorables.

¢Qué informacion hay que
incluirenel C.V.?

ELCV se estructura habitualmente, con
algunos cambios segun la etapa profesio-
nal del candidato, de la siguente manera:

1. Datos personales:

A. Nombre. Ponlo en maylsculas
y destacalo. Es fundamental que tu
nombre quede grabado en la mente
del seleccionador.

B. Lugar y fecha de nacimiento, Para
ayudar al seleccionador, incluye tu edad
entre paréntesis. Eso si, acuérdate de
actualizar el C.V. de vez en cuando para
que la edad se corresponda con lu fe-
cha de nacimiento.

C. Estado civil y nimero de hijos. Debes
valorar si esta informacion apoya tu candi-
datura o no. Si crees que no lo hace, posi-
blemente no deberias incluirla. Ya podras
argumentar a tu favor en la entrevista.

D. Formas de contacto: direccion, te-
léfono de contacto, correo electronico.
Facilita lodo lo que puedas que el se-
leccionador se pueda comunicar conti-
go. Hay personas que han perdido una
oportunidad de trabajo porque no esta-
ban localizables.

2. Formacion.
Ird en un lugar predominante del C.V.,
si no tienes mucha experiencia. En cual-

quier caso, estructarala en dos blogues:
A. Formacion académica. Incluye los
estudios y titulos obtenidos. Mo ohades
mencionar el centro, la localidad y las
fechas de los estudios Ipor lo menos la
de finalizacion, para no dar demasiados
datos si has tardado mucho tiempo en
completar tu carreral. Tampoco olvides
mencignar, sobre todo si no tienes expe-
riencia profesional, tus calificaciones, si
son destacadas. Una buena nota media en
el expediente indicara que tienes capaci-
dad de trabajo. Una nota destacada en una
asignatura muy relacionada con la oferta
de trabajo puede ser un punto a tu favor.
B. Formacion complementaria u
otros estudios. Agui debes citar la for-
macion no reglada mas apropiada para
el puesto que buscas. Mo es conveniente
poner todos los cursos que posees, len-
gan que ver o no con el puesto para el
que estas postulando. No obvides citar el
numero de horas lectivas, el centro en
el que recibiste el curso, las fechas y la
persona o personas que lo impartieron,

3. Experiencia profesional.

Es de esperar que un titulado univer-
sitario reciente no disponga de mucha
experiencia, pero s Lienes alguna, no te
olvides de incluirla: practicas en empre-
sa, trabajos no retribuidos, colaboracion
social, colaboracion en el negocio fam-
liar y trabajos sin contrato. Puede ser
un elemento que marque la diferencia
respecto a los demas candidatos. Aun-
que al principio pueda resullar un tanto
nconexa, a medida que vayas avanzando
en tu carrera podras perfilar mejor qué
experiencias profesionales incluyes. Las
empresas valoran mucho el que hayas
trabajado con cierta regularidad mien-
tras estudiabas, independientemente de
la actividad a la que te dedicaras: mues-
tra tu capacidad de trabajo. De cada
empresa o inshitucion para la que hayas
trabajado debes incluir:

23



A. Nombre y actividad de la empresa.

B. Fechas de entrada y salida. Es im-
prescindible especificar fechas concre-
tas. por 51 has trabajado para varias el
mismo ano, pero tambien para indicar la
duracion de tu vinculacion, No hace falta
incluir los motivos de salida.

C. Funciones. Citalos con el maximo
detalle que te permita la necesaria bre-
vedad del C.V.

D. Principales logres. Silos tenes, cilalos.

4. Idiomas.

Indica las lenguas extranjeras que
conoces, especilicando el nivel oral,
escrito y leido que posees, asi como si
tienes algln titulo reconocido. Muchos
expertos indican que solo deberias in-
cluir esta informacion en el C.V. si tie-
nes un nivel alto en alguna lengua. En
cualquier caso, no exageres al valorar
tu nivel. Es interesante utilizar la clasi-
ficacion por niveles estandar que ya se
utiliza en toda Europa lya sabes. el B1,
B2, C1..). También puedes incluir aqui
tus cursos y estancias en el extranjero
Iv.q. Erasmus), que serviran para justi-
ficar el nivel de idiomas que dices po-
seer, o puedes indicar que estudiaste
en un colegio de primania o en un insti-
tuto de secundana y bachillerato ilin-
gue o trilingie. Cuando pides trabajo
en empresas de corte multinacional,
0 cuando tu nombre y apellidos no de-
jJan mas o menos clara tu procedencia
para el reclutador, puede ser de utili-
dad aclarar cual es tu idioma materno.

5. Informatica.

Junto con los idiomas, son dos de las
areas que mas prolagonismo estan co-
brande a la hora de conseguir empleo
mas rapido y con mas calidad. Hay que
senalar todos los programas y aplica-
CIONEes que Se Conozcan y que puedan
ser aplicables al puesto de trabajo al
que se opta. Se debe especificar el
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nivel de dominio que se tiene, Puedes
incluir el correo electrénico y los bus-
cadores de Internet, asi como las re-
des sociales, pero siempre que puedas
demostrar que tienes un nivel elevado
en ellos para un uso profesional. Por
ejemplo, saber utilizar el correo de
Hotmail no aporta valor, porque todo
el mundo sabe hacerlo [incluso mall.
Sin embargo, manejar el conjunto de
aplicaciones de agenda y correo de
Outlook [o similar] si es una informa-
cion que puede generar interés al re-
clutador, ya que es una herramienta
mas escasay, por tanto, te puede hacer
diferente al resto.

6. Otros datos de interes.

En este apartado se pueden incluir
actividades complementarias, aficiones,
pertenencia a clubes o asociaciones, po-
sesion de carné de conducir, etc. Como
norma general, piensa en cuales de es-
tos datos son compatibles con el puesto
de trabajo que buscas. La filatelia, por
ejemplo, no parece compatible, a priori,
con un puesto de trabajo que exige di-
namismo y contacto social elevado. Asi-
mismo, ten en cuenta que hay aficiones
que pueden aportar valor al reclutador,
como son las actiidades deportivas en
las que se potencia el espiritu de equipo,
como practicar deporte federado desde
hace tiermpo lque no es lo mismo a de-
cir que te gusta ver deportes de equipo
en la tele], y otras que no lo hacen tanto,
porque son muy comunes y no le dife-
rencian y, ademas, no exigen esfuerzo o
disciplina [como ver la television o salir
con los amigos). Y si se te ocurre decir
que te encanta leer, recuerda que en la
entrevista te pueden preguntar qué es lo
dltirmeo que has leido.

EJEMPLO DE C.V. CRONOLGGICO

Yaiza Fernandez de la Percha
cf Astlurias, 55, 2°F
35280 San Bartolomé de Tirajana
yaiza.fernandezdelaperchafdhotmail.com
S66T9PE60E
Edad: 25 anos
Estado civil; soltera

FORMACION ACADEMICA:
09/2012 - 06/2013
Master en Banca y Finanzas. ULPGC.
D&f202
Graduada en Administracidn y Direccién de Empresas. ULPGC.

EXPERIENCIA PROFESIOMAL:
12/2012 - 04/2013
Banco del Comercio Justo
Praclicas profesionales como cajera

FORMACION COMPLEMENTARIA:
0%/2012 - 02/2013
Curso de contabilidad y analisis de balances. ULPGC.
0&/2011 - 07/2011
Curso de productos financieros y derivados. Camara de Comercio de Las Palmas.

IDIOMAS:
ovzmz
Inglés. First Certificate. Universidad de Cambrigde. Equivalente a B2,
0%/2010 - 06/2011
ltaliano. Estancia Erasmus en la Universidad de Bérgamo. ltalia,

INFORMATICA:
06/2010 - 07/2010

Curso avanzado de ofimatica. Academia Timple. Paguete Office;: Word, Excel, PowerPoint,

Access,

OTRA INFORMACION DE INTERES:
Dispombilidad para viajar
Disponibilidad para cambio de residencia
Carnet de conducir y vehiculo propio
Facibdad para encajar en un equipo
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EJEMPLO DE C.V. FUNCIONAL

Juan Fernando Rormay Lopez
Calle del Comercio, 21
35009 Las Palmas de Gran Canaria
Tel. 928444444
Fecha de nacimmento: 10/04/1990
e-mail: romaylopez.jiidgmail.com
CV on-line: http/micv.comffjromayl

FORMACION
Graduado en Administracion y Direccién de Empresas por la ULPGC. Trabajo de Fin de
Grado: Evolucidn del sector de consurmibles informaticos en Espana.

Master en Marketing e Investigacion de Mercados. Escuela Superior de Investigacion de
Mercados [ESIM]. Tesina de Master: Validacidn de las técnicas cualitalivas en la investiga-
cion de intencign de compra,

Participacion en numerosos Cursos, seminarios y jornadas sobre temas relacionados con el
Markeling, las Ventas, la Investigacidn de Mercados, Publicidad, Relacienes Pdblicas, elc.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA EN COMERCIO INTERMACIONAL
Durante los estudios universitarios, trabajo a liempo parcial en el departamento de importa-
cion de una empresa distnibuidora de lelefonia movil, Permisos de importacion, tramites de
aduanas, homologacidn del material imporiado.
Trabajo actual. relacienado con la importacidn de ordenadores y consumibles informaticos
de Corea, Tawan y Singapur.

DOMINIO DE IDIOMAS
Realizacion de Erasmus en el Royal Agricultural College en Cirencester [Reino Unidol.
MNegociacidn en inglés durante la experiencia profesional. Redaccion de documentos y
correspondencia en este dioma.

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS
Conocimientos de usuario avanzado de distintes programas y aplicaciones |procesador de
textos, hojas de calculo, bases de dalos, gralicos, etc.]
Manejo a nivel avanzado de herramientas de la web 2.0: blogs, wikis, Linkedin, Flickr.

DISPOSICION A VIAJAR Y RESIDIR
Disponibilidad para viajar a cualquier lugar del mundo
Disponibilidad a residir en cualquier ciudad espanola, con preferencia Madrid y Barcelona.

INTERESES Y AFICIONES
Lectura de temas de markeling, inforrnatica y novela en general.
Deportes de compelicion: baloncesto, lenis y squash.

ASOCIACIONES
Miembro de la Asociacién Espanola de Marketing.

REFEREMNCIAS
Se enwiaran en caso de ser requeridas

C.V. cerrado en Las Palmas de Gran Canaria, a 10 de febrero de 2013

Consejos para la redaccion
de un C.V. eficaz

EL C.V. debe cumplir con cuatro con-
diciones basicas:
& Atraer la atencidn del seleccionador,
ordenando adecuadamente la informa-
cion, eligiendo un formato atractivo y
destacando la informacidn importante.
e Suscitar el inlerés. Seleccionando solo
la informacion relevante para el puesto
¥ vinculdndola a la oferta. No hagas un
C.V demasiado extenso.
oDespertar el deseo de contactar con el
candidato. Evita la informacidn que te
haga ser poco atractivo.
slncitar a la accion, es decir;, facilitar el con-
tacto con la persona que busca empleo.

+Como puedes cumplir estas condiciones?
Te recomendamaos que hagas lo siguiente:

Adapta el C.V. a cada oferta. Actia
con empatia. Antes de empezar a escri-
bir, piensa en la informacién que le serd
mas interesante al seleccionador. ; Cua-
les serdn los conocimientos que estaran
buscando para esavacante? ; Qué lipo de
experiencia? A parlir de esta reflexidn,
personaliza lu C.V. para cada oferta a la
que te presentes. Al principio de tu ca-
rrera profesional sera mas complicado,
porque lendras poco con lo que “jugar”
a la hora de hacer tu C.V., pero a medi-
da que vayas acumulando experiencia y
formacidn, podras seleccionar mejor los
contenidos mas apropiados.

Haz accesible la informacion mas
importante. Sitdala de tal forma que el
seleccionador la pueda ver facilmente,
Asi, deberias poner en primer lugar los
aspeclos mas destacados de tu hislo-
rial. Si tienes mucha experiencia pro-
fesional relacionada con tus estudios,
incluso la podrias situar antes en el
C.V. Ordena cronolégicamente en or-

den inverso [primero, lo mas reciente)
tus estudios y tu experiencia. General-
mente, lo mas reciente es lo que mas
se aproxima a nuestros objelivos.

Mo incluyas informacion irrelevan-
te. Si estds optando a un puesto de
Ingenierg en una empresa petrolifera
y tienes un Grado en Ingenieria Indus-
trial, no es necesario que indiques que
estudiaste en tal colegio o en tal insti-
tuto de educacion secundaria [a menos
que fuera bilingle o trilinglie]. Tampoco
tienes que llenar el C.V. con lodos los
cursos que has heche a lo largo de tu
vida. Selecciona e incluye solo los mas
importantes para la oferta. Asimismo,
unos cursos de ceramica para un téc-
nico de marketing en una empresa de
venta de automoviles no parece algo
que esté pidiendo el posible empleador.
Tampoco envies documentacion que no
se te haya solicitado previamente, como
certificados de notas, titulos, etc.

Nunca, nunca, nunca mientas. Te
van a coger, antes o despues, y eso
sera peor que mostrarte tal cual eres,
con lus imperfecciones gque podras
justificar en una entrevista personal,

Evita mencionar aquello que pueda
perjudicarte. Mo hace falta que dejes
totalmente claro que tardaste mucho
tiempo en terminar la carrera [indi-
ca solo la fecha de finalizacion], que
has cambiado con mucha frecuencia
de empresa voluntariamente [agrupa
tu experiencia en blogues, en funcion
del tipo de Irabajo o del sector de las
empresas), o que tienes responsabili-
dades familiares que pueden quilarte
flexibilidad en el trabajo [no indiques
que tienes hijos pequenos en el C.\V),
Eso no es mentir, 5i sale el tema en la
entrevista, podras defenderte con los
argumentos que elaboraste en la fase
de autoevaluacion.
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No dejes huecos en tu curriculo. Es-
tos huecos son cada vez mas comunes,
si nos atenemos a las circunstancias
laborales, pero no tienen tanta ldgica
si has estado estudiando. Por ejemplo,
ipor qué no tienes ninguna actividad
entre febrero y octubre de 20137 Cubre
es05 espacios con formacion y con el
lanzamiento de proyectos profesionales
propios, aunque no hayan tenido éxito.
Dice de ti que eres una persona acliva.
La pasividad no estd bien vista.

Cuida los materiales. Elige papel de
calidad, de color blanco o claro, sin fi-
ligranas, tamaio A4, imprime con tinta
suficiente, compra sobres grandes y
huye de las folocopias masivas en las
que puedes perder calidad,

Esmérate en la claridad y limpieza
del C.V. Separa los diferentes blogues te-
maticos y pon titulos a cada uno de ellos,
Debes asegurarte de que los apartados
clave que quiere leer el entrevistador son
faciles de localizar. Respeta los margenes
y escribe por una sola cara del folio, Evita
adornos y el uso excesvo de colores que
pueden despistar y cansar al selecciona-
dor. Transmite una imagen profesional,

Redacta oraciones y parrafos breves,
ELC.V., para una persona con poca expe-
riencia profesional, ne deberia exceder
de uno o dos folios por una sola cara y
sin apretar las lineas.

Revisa la ortografia. Es muy triste
ver como CV., llenos de experiencias
académicas y profesionales muy apro-
vechables, son rechazados por errores
ortograficos... y. sobre todo, en titulados
universitarios. Los errores ortograficos
y mecanograficos en un documento de
este tipo indican que no le estas dando
la importancia que se merece, ya que ni
siquiera lo has revisado.
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Emplea la tercera persona del singu-
lar. Esta convenido que en un C.V. no se
pone: “realicé tareas de busqueda de
datos v analisis estadistico de los mis-
mos , sino realizd lareas de...”. Eslas
haciendo una descripcidn de twu historial
académico y profesional, pero tratando
de no personalizar excesivamente. Tam-
poco debes utilizar la primera persona
del plural ["analizamos”).

Cuida la foto. En caso de que la em-
presa solicite una foto en el CV., utiliza
una que sea actual, en la que se le vea
bien la cara, a color, que no sea el recor-
le de otra foto v, preferentemente, en la
que aparezcas con ropa formal. 51 no te
la piden, no es obligatorio incluirla.

Acompana al C.Y. con una carta per-
sonalizada de presentacién. Muy poca
gente lo hace, . sin embargo, bien utili-
zada puede ser una herramienta de ven-
ta muy potente. A continuacion, veremos
en qué consiste.

Evalia criticamente tu C.V. y deja que
los demas también lo hagan. Antes de
enviar tu CV. revisalo varias veces de
forma concienzuda. Permite que perso-
nas de tu confianza lo revisen también
y pideles que sean duros con él. De esa
forma, podras pulirlo lo maximo posible
antes de remitirselo al seleccionador.

Los C.V. on-line

Cada vez es mas frecuente que los
responsables de reclutamiente de las
empresas a las que nos ofrecemos con-
sulten toda la informacion que pueda ha-
ber disponible sobre nosotros en Internet,
Basta con hacer una bldsgueda simple en
Google para que salgan un buen monton
de resultados: nuestros perfiles en las
redes sociales, actividades académicas,
culturales y deportivas en las que esla-

mos implicados, notificaciones que nos
han hecho a traves de los boletines oficia-
les, etc. Dado que esto es algo que hace el
B0% de los responsables de procesos de
reclutamiento, tal y como indica el Primer
Informe scbre Redes Sociales y Mercado
de Trabajo en Espana [2012], es conve-
niente gue estemos preparados.

¥a indicamos anteriormente como te-
ner nuestros perfiles profesionales lis-
tos en las redes sociales. Sin embargo,
también nos puede ser de interés utili-
zar algunas aplicaciones para presentar
nuestro C.V, on-line de forma atractiva y
visual, que es de lo que carecen los per-
files que podemos alojar en las redes
sociales. Existen muchisimas herra-
mientas que nos permiten tener nuestro
C.V. alojado en la Red, como Reaw, Cuwvill
o About.me. Como ademas te permiten
tener conectades tu CV con las redes
sociales [como Linkedin] y con portales
de empleo [como Infeempleo.coml, pue-
des obtener varios beneficips. Asimis-
mo, el soporte multimedia que ofrecen
estos sitios te permite incluir fotos, do-
cumentos adjuntos, fragmentos de voz
o, incluso, un videoCV. Por supuesto, es
fundamental que mantengas actualiza-
da la informacidn en estos medios.

La ventaja de estos C.V. on-line es que
todo tipo de empresas, sin importar las
distancias geograficas, pueden acceder
a tu CV. Sin embargo. no todas las em-
presas se encuentran comodas con eslte
tipo de soporte, Por tanto, deberias tener
tambien el CV. en papel y complementar-
los los dos, por ejemplo, incluyendo en el
C.V. en papel la direccion del CV on-line.

El videoCV

Las empresas cada vez piden mas
conocimentos de Internel y del mundo
digital. En los dltimos afos ha surgido

un nuevo modelo de C.V. que aprovecha
al maximo las posibilidades digitales:
el videaCV. El videoCV es una presenta-
cion en video en la que el aspirante aun
puesto habla de si mismo, de sus apti-
tudes, habilidades, logros y ambiciones.
Se podria decir que s un anuncio co-
mercial del propio candidato.

La gran ventaja es que, hoy en dia,
cualquiera puede grabarse su propio
videoCV en casa. Sin embargo, hay que
cuidar mucho la calidad formal del vi-
deo [imagen y sonido] y el guion [las
habilidades y capacidades que vamos a
mostrar] para que el videoCV nos ayude,
en lugar de perjudicarnos.

Cada vez mas portales de empleo y
sitios web de empleo de empresas nos
permiten subir este tipo de contemidos.
Considéralo,




La carta de presentacion es uno de
los principales elementos de promocion
de tu candidatura. Esta carta cumple
fundamentalmente dos objetivos:

* Crear interés en la persona que va a
recibir tu solicitud, lo que hace que lea
tu CV con la atencion que merece.

¢ Poner de relieve los datos especificos
de tu C.V. que hacen que seas el mejor
candidato para una funcion concreta en
una empresa determinada.

La carta de presentacion debe ser-
vir para que dejes claro tu objetivo y
expectalivas laborales, resaltando tus
principales cualidades especificas que
padrian ser de mas utilidad a la empre-
sa. Es importante que comentes toda la
informacion relevante y que no incluyas
detalles innecesarios, para mantener la
brevedad y el interés en este documen-
te. Bajo ninguna circunstancia debe ser
una repeticion del C V., sino una inter-
pretacion y expansion de los aspeclos
mas relevantes de esle.

Por otra parte, debes sefnalar por qué
te interesa el puesto solicitado y la em-
presa en particular. Como puedes ver, la

fase de autoevaluacion sigue ofreciendo
una alta utibdad aqui tamien.

Estructura de la carta de
presentacion

La carta de presentacion debe ocu-
par una pagina de tamano DIN A4, con
el mismo papel. en su caso, que el uli-
Lizado en el CV. En ella el texto estara
ordenado en tres o cuatro parrafos, que
suelen seguir esta estructura:

Membrete: Puede ir centradoo enelan-
gulo superior izquierdo. Incluimos nuestra
informacion de contacto completa.

Ciudad y fecha: A continuacion del
membrete, alineadas a la derecha del folio.

Destinatario: Uebemos hacer un
esfuerzo por conocer el nombre de la
persona a la que se le dirige el CV. Si
lo sabemos, lo ponemos, junto con el
cargo. 51 no se conoce el nombre, nos
basta con el cargo. Un buen uso de las
redes sociales y de los buscadores de
Internet es tratar de averiguar todo lo
que podamos de este destinatario para
poder reflejar que nos hemos preocu-
pado por hacerlo.

Saludo: Estimado senor o senora’” en
funcién del sexo de la persona ala que nos
dirigimos, siempre y cuando lo sepamos.

Parrafes: El nimero y contenido de
los parrafos es variable, pero a modo
de orientacion, se puede hablar de los
siguientes temas:
eFuente por la que se ha conocido la
existencia del puesto,

» Puesto concreto al que se opta. No se
debe pedir cualquier puesto, ni mucho
menos el puesto que ustedes quieran”,
Se daria una impresion de desespera-
Cifn Que no Nos conviene o, cuanto me-
nos, daria a entender que no sabemos
exactamente lo que queremos,

* Razones que nos han impulsado a so-
licitar el puesto. Trata de no poner el
tan manido “porque su empresa siem-
pre me ha parecido interesante”. No se
trata de "hacer la pelota”, Justifica con
datos tu interés, Demuestra que has in-
vestigado sobre esta empresa.

* Datos gue demuestren tu idoneidad
para el puesto de trabajo. Guia al selec-
cienador por tu C.V., indicando tus pun-
tos fuertes respecto a la oferta de tra-
bajo a la que estas respondiendo o a la
que te gustaria que te plantearan, Maxi-
miza estos puntos fuertes. Demuestra
que te conoces y que conoces el puesto,
la profesién, el sectory ala empresa [si,
lo hemos repetido, pero se trata de una
cuestion muy importantel.

Cierre; No olvides indicar tu dispo-
nibilidad para participar en el proceso
de seleccion, la fecha en la que podrias
incorporarte a la empresa si eres selec-
cionado. Hay autores que recomiendan
repetir las formas de contacto disponi-
bles. También se puede intentar alguna
farmula para presionar al selecciona-
dor, como indicarle que la prixima se-
mana se le llamara o se le enviara un
correo electrénico para interesarse por

el estado de su candidatura. Mi qué de-
cir tiene que este tipo de elementos hay
que usarlos con la mdxama precaucion.

Despedida. Con un simple “atenta-
mente”, bastara.

Firma. Mientras que el CV no se
firma, salvo que lo exija la empresa, la
carta de presentacion, si. Cuidado con
las rabricas excesivas. Baslard con que
pongas w nombre y apellido a mano
con la letra mas clara posible.

Ejemplos de carta de presentacion

A continuacion, se pueden ver dos
ejemplos de carta de presentacion. El
primero, completamente detallado,
muestra una carta que responde a una
oferta publicada en la prensa. El se-
gundo se corresponde a una solicitud
espontanea |bdusqueda actival presen-
tada por un candidato ante una infor-
macion de caracter empresanal publi-
cada en los medios de comunicacion.
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EJEMPLO DE CARTA DE PRESENTACION
RESPUESTA A OFERTA PUBLICADA

[Solicitante]

[Domiciliol

[Localidad y C.P}

[Teléfono, fax, e-mail, enlace a Linked|n u otra red donde tenga perfil profesional]

[Referencia del anuncio publicado]
[Persona o empresal

[Cargol

[Direccion completal

[Lugar y fechal

[Saludo] Estimado Sr. Grau:

[Fuente por la que se conoce la oferta) Le escribo en relacidn con el anuncio publicade en el
periddico Canarias 7, el dia 9 de febrero, en el que solicitaban a un [puesto requendo]Técnico
de Recursos Humanos para el Departamento de Recursos Humanos de su cadena hotelera.

[ldoneidad] En el curriculo que adjunto a esta carta podra comprobar que soy Graduado

en Relaciones Laborales y Recursos Humanos por la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria, y que he realizade el Master Universitario en Desarrollo Integral de Destinos Turis-
ticos impartide por la misma Universidad. En el Master tuve la aportunidad de profundizar
en mis congcimientos sobre técnicas avanzadas en gestidn hotelera, direccion de recursos
humanaos, direccion estratégica aplicada a las empresas turisticas y lecnicas de trabajo en
grupo. Ademas, poseo experiencia laboral en el campo de la gestion de recursos humanos
en un hotel de prestigio en Gran Canaria y he realizado mi proyecto de Fin de Master sobre
la retribucidn de los hoteles en Gran Canania, lo cual, ademas de excelentes resultados aca-
demicos, me ha permitido obtener una vision global muy importante sobre el sector en la
isla, [Razones para optar al puesto] 51 a esto se le une mi interés por un seclor que conozeo
¥ Que me apasiona, y que me considero una persona trabajadora y responsable, espero que
consideren mi solicitud.

[Disponibilidad] En caso de que pudiera serles Gtil les agradeceria que se pusieran en con-
tacto conmigo a través de cualqurera de los medios que figuran en el encabezado de esta
carta de presentacign,

[Despedidal Agradeciéndoles la atencidn prestada, se despide atentamente:

[Firmal [A mano, pero sin rdbrical

Adjunto; curriculo
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EJEMPLO DE CARTA DE PRES ENTACION
SOLICITUD ESPONTANEA SIN OFERTA PUBLICADA

[Solicitante]

[Domicilio)

[Localidad vy C.F)

[Teléfono, fax, e-mail. enlace a Linkedin u otra red donde tenga perfil profesionall

[Empresal
[Direccitn completal

Quiero felicitarles por el proyecto que acaban de poner en marcha en Las Palmas de Gran
Canaria. He sabido por la prensa, en noticia publicada el 10 de octubre de 2013 que han
abierto un nuevo centro de trabajo y me ha parecido una iniciativa muy acertada, dado el
desarrollo que esta teniendo el sector en el que trabajan en esta ciudad.

Me encantania formar parte de este proyecto, porque considero que, como podran ver en el
C.V. que adjunto, dispongo de la titulacién necesaria para desempenar puestos relacionados
con la direccion técnica que, ademas, he podido complementar con la asistencia 8 numergsos
seminarios y jornadas especializadas en el sector y en la actividad que ustedes desarrollan.
Por ello, quedo a su disposicion para manténer una entrevista en la que ustedes puedan
valorar mi inclusidn en esle proyecto tan inleresante.

[Firmal

Adjunto: curriculum vitae



09 Procesos

de seleccion

En un proceso de seleccion se pueden presentar maltiples fa-

ses, En el Grafico tienes un proceso de seleccion tipico, a modo
de ejemplo. Logicamente, no todos los procesos de seleccion

son iguales, m benen las mismas fases, ni se aplican las mis-

mas técnicas.

Puedes ver que lo primero que se hace
cuando un candidato, es decir, td, remite
su solicitud para entrar en el proceso de
seleccion, a través del CV, el selecciona-
dor lo revisa... pero no solo el CV. que le
envias, sing también todos aquellos re-
gistros que puedas dejar en la red. Es lo
que denominamos el C.V social. El selec-
cionador quiere saber quien eres, asi que
busca en Google e indaga en los diferen-
tes registros que se producen cuando se
busca por tu nembre. Esto lo analizamos
antenormente, cuando hablabamos de la
marca personal y de la influencia de las
redes sociales en nuestra vida. La mejor
manera de pasar esta primera prueba es
asegurarse de que la huella que hemos
dejado en la Red es, por lo menos, neu-
tral: ni nos beneficia mi nos perjudica.

Una vez que tu C.V. 0 tu marca perso-
nal han “seducido”™ a los reclutadores,
enlraras en el autentico proceso de se-
leccion. De nada servira que hayas he-
cho un magnifico trabajo en el proceso
de busqueda de ofertas, en el envio de
tu candidatura, creando y potenciando
tu marca personal a traves de la inte-
raccion con tu red de contaclos, s fi-
nalmente no eres capaz de afrontar las
auténticas pruebas de seleccion que se
te aplicaran.

Mo podemos explicar aqui todas las

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

técnicas de seleccion con las que te
puedes enfrentar, asi que hemos optado
por presentarte las mas comunes gue,
por tanto, tienes que preparar mejor: la
entrevista inicial, las pruebas psicotécni-
cas, las dinamicas de grupo v la mas im-
portante de todas: la entrevista, a la que
dedicamos un apartado diferenciado.

Hoewrsion oed OV Sockal”

Bevision del O formal

Entrevista inkcial

Piuebas psicotéonicas

Entrevista en profundidad

AcEptacian (o noj

La entrevista inicial

La primera fase del proceso de selec-
cidn v, probablemente, el primer contac-
to gue mantendras con el seleccionador
durante el proceso sera a través de una
llamada telefénica, en la que intentara
saber si cumples con los requisitos mini-
mos para ocupar con garantias el pues-
to. Tal y como indicamos antenormente,
llegados a este punto es mas que posible
gue el seleccionador te haya buscado en
la red, intentando verificar algunos datos
de tu C.V. o de tu personalidad, intereses,
habitos, amistades, etc. Si te han llama-
do es porque estan interesados en ti, Por
tanto, a priori, tienes valor para ellos,

Cada vez es mas comin, con el fin de
descartar a personas, hacer enlrevistas
telefonicas por sorpresa. Las empresas
tratan de ver la capacidad de reaccion del
candidato ante una siluacion de este es-
tilo. Es importante que tengas preparado
un pequeno discurso sobre ti mismo, en
el que destagues tus principales cualida-
des lal estilo de lo que antes vimos en la
carta de presentacion), ademas de repa-
sar con frecuencia tu CV. para conocerlo
perfectarmente. Tener fresca esta infor-
macion hara que no te sorprendan,

En cuanto a consejos de caracter
practico, mantén la conversacion en un
lugar tranquilo, en el que haya buena co-
bertura [si estas hablando desde tu telé-
fono mdvill y donde puedas tomar alguna
nota si fuera necesario. Cuida el tono de
voz, habla despacio y con clandad, son-
rie [se nota cuando estas hablando por
teléfono, aungue no lo creas), y mués-
trate amable y colaborador en todo mo-
mento. Una vez que ha terminado esta
entrevista, agradece al seleccionador su
llamada y pregintale por los siguientes
pasos del proceso de seleccion.

Por supuesto, también te pueden citar
para mantener esta entrevisla inicial en

las oficinas de la empresa que tiene la va-
cante o de la consultora que trabaje para
ella. En ese caso, puedes utilizar las orien-
taciones anteriores, ademas de las que se
indicaran expresamente para la entrevista,

Pruebas psicotécnicas

Después de evaluar el curriculum
y de la primera entrevista, se suelen
realizar una serie de pruebas de se-
leccidn, o test de seleccion. Existen
diferentes tipos de pruebas o test. que
tratan de detectar, ademds de inteli-
gencia y cultura, capacidades de trato,
adaptacion y trabajo en equipo, dotes
de mando, creatividad, sentido practi-
co, sociabilidad y estabilidad emocio-
nal, entre otros puntos.

En este sentido, podemos identificar,
a grandes rasgos, tres tipos de pruebas:
*Pruebas de conocimientos. Al estilo
de los tradicionales examenes, tratan
de evaluar la profundidad de los conoci-
mientos de los candidatos sobre alguno
de los puntos fundamentales del trabajo
que deben realizar. Por ejemplo, un exa-
men de normativa de prevencion de ries-
gos laborales para un Ingeniero de Obra
Civil que pide trabajo en una empresa de
la construccion, o un examen de derecho
fiscal para un Graduado en Derecho en
un despacho de asesoramiento fiscal.

® Pruebas profesionales o simulaciones.
Tratan de medir, a nivel practico, las hakn-
lidades de las gque disponen los candidatos
para hacer las tareas que se le encomen-
daran, Asi, se puede pedir aun candidato a
maestro en un colegio privado que dé una
clase ante un conjunto de prolesores y di-
rectivos del centro formaltivo, o se le puede
pedir a un aspirante a técnico comercial
en banca que trate de vender un producto
financiero al director de la sucursal banca-
ria, que se hara pasar por el responsable
financiero de una empresa cliente,
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Pruebas psicotécnicas. Eslas pruehas
tratan de medir aptitudes, actitudes y
rasgos de personalidad de los candida-
tos. Asi, podemos distinguir dos tipos de
pruebas:

¢ Pruebas de capacidad maxima [vul-
garmente llamados test de inteligencial,
donde se le pide al candidato que cum-
plimente un numero elevado de pruebas
en poco tiempo paravalorar una serie de
aptitudes o capacidades, como el calcu-
lo numérico, la capacidad verbal, el ra-
zonamiento logico, la percepcion visual,
la mermoria, elc.

* Pruebas de comportamiento tipico [test
de personalidad), donde se trata de me-
dir la respuesta de los candidatos ante
ciertas circunstancias cotidianas para
sacar conclusiones sobre sus rasqos de
personalidad, como la extroversion, la
necesidad de logro o poder, la orienta-
cian social, la estabilidad emocional, etc.

En el resto de este apartado nos cen-
traremos en las pruebas psicotécnicas.
Cualquier tipo de prueba psicotécnica.
es mas util para decidir no contratar a
algin candidato que para asegurar de-
cisiones correclas de incorporacion.

Pruebas de capacidad maxima

MNuestra principal recomendacion
para afrontar una bateria de pruebas de
capacidad maxima [o test de inteligen-
cial es que los prepares. Existen cientos
de libros y paginas en Internet con prue-
bas de este estilo ly. también, de perso-
nalidad| de los tipos mas variados. Inclu-
so, existen preparadores que le pueden
guiar en la realizacion de los cuestiona-
rios lincluso, los de personalidad).

Si bien los distintos ejercicios que te
plantearan no son dificiles, la presién
que genera disponer de un corto pe-
riodo de tiempo para hacerlos puede
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llevarte a cometer errores. Piensa que
no lienes que responder a todas las
prequntas que te formulan, pero si que
lienes que acertar las mas que puedas.

Cuande no importa la confidencia-
lidad, las empresas y las agencias de
seleccion de personal suelen realizar
pruebas en grupo. Entonces, la sen-
sacidn competitiva puede ser tremen-
da. Mo te olvides de una calculadora
y otros requisitos que dependen del
caso lpor ejemplo, un diccionariol. Ya
te diran si estas ayudas estan permiti-
das o no. El disgusto seria grande si se
puede utilizar una calculadora y no has
traido ninguna.

A continuacion, te facilitamos unos
cuantos ejemplos de ejercicios que te
pueden aparecer en una bateria de test
psicotécnicos.

A

Inteligencia

1.Termine las filas con el nimero que
falta: a) 3-9-15-21-27-...: b} 1-2-4-7-11-
e €) 4-8-7-11-10-..; d] 7-4-6-3-5-...; €|
2-3-5-8-12-...; ] 1-3-7-11-13-...

2. Una lata conliene otras tres lalas
pequenas, y cada lata pequena contie-
ne otras cuatro latas mas pequenas
todavia. ; Cuantas latas hay?

3. En una familia, cada hija tiene la
misma cantidad de hermanos y her-
manas, y cada hijo vardn tiene el doble
de hermanas que hermanos. ; Cuantos
hijos tiene la familia?

4. Averigie el término genérico [con-
cepto generall, lo mas definido posible,
de las siguientes palabras: al cubo -
cesla - maceta - olla - caldera; b) moto
- coche - tractor - avioneta - camidn;
c] medicamento que cura el resfriado
- manto invisibilizador - disolvente uni-
versal - teletransportador - acorazado
volante; d] rio - lago - estanque - canal
- embalse; e novela - ensayo - relato
corto - drama - poerna: f] reactor - sub-
marino - misil - satélite - pozo.

Concentracion

5. En el siguiente texto, tache las le-
tras "a" ly "a"], "r" y "s” —tal como se
aprecia en la primera linea como ejem-
plo— lo mas deprisa que pueda [impri-
ma el texto para hacerlol:

Para la declaracion inicial de la inva-
lidez y revision se hard una valoracion
conjunta del estado del trabajador para
determinar el grado de invalidez perma-
nente, teniendo en cuenta el conjunto
de reducciones anatdémicas o funciona-
les surgidas por distintas contingen-
cias. En caso de sobrevemir un nuevo
accidente o enfermedad al pensionista
de invalidez permanente, la base regu-
ladora sera la que se le reconocid en
la anterior pensién incrementada con
las sucesivas revaloraciones que se le

hubieran aplicado. Son de aplicacién
las bonificaciones de edad aplicadas
a la jubilacidn a efectos de sustitucidn
de la pensidn vitalicia de invalidez per-
manente total por una indemnizacidn
a tanto alzado o de incremento de la
pension en un veinte por ciento por pre-
sumirse la dificultad de obtener emnpleo
en actividad distinta a la habitual.

Lengua

6. Corrija las siguientes frases: al Soy
el que aporto mas a esta décimosép-
tima edicion; bl Deduci que tenia una
sensibilidad y una dulzura extrema; cl
Su Santidad, que vino de ex profeso para
la ordenacién sacerdotal, esta cansada;
d| Te puedes hacer ese peinado porque
tu pelo es distinto al mio; el Cuando no
usmea por el aereopuerto, vive de la be-
neficiencia sin tener perspetiva alguna.

7.Unsucesoquepuedaocurnires:aldudo-
s0; bl posible; ¢] presumible; dlprobable.
Cultura General

8. Cuando se habla de los sentidos
del hombre, ;a qué sentidos se refiere?



9. ;Aque pais pertenecen las islas Ku-
nles? ; A qué pais pertenecian hasta 19457

10. ;En que ano se construyo el
Muro de Berlin? ; En qué ano cayd?

Pruebas de comportamiento tipico

Las pruebas de comportamiento tipi-
o o test de personalidad consisten en la
realizacion de una serie de preguntas a
través de las que se trata de identificar
el caracter que tiene y que demuestra
en determinadas circunstancias, Se uli-
lizan para buscar ciertas caracteristicas
0 rasgos personales que estan en con-
cordancia con el puesto de trabajo. Los
mas habituales son el 16PF y el Big Five,

Puedes encontrar numerosas paginas
en Internet donde se pueden realizar
pruebas de este estilo e, incluso, te ana-
lizan las respuestas de forma gratuita.
En cualquier case, no se trata de que te
aprendas de memoria qué es lo que se
pregunta y cudl es la respuesta. Es ne-
cesario saber que este tipo de pruebas
tienen mecanismos para detectar las
rmentiras. Como hemos dicho anterior-
mente y defendemos a lo largo de toda
esla Guia, no debemos mentir o falsear
la respuesta para causar una buena im-
presion. Ademas, ;para qué mentir? En
este tipo de pruebas no hay respuestas
validas universales, ya que la personali-
dad adecuada para un puesto depende
de las caracteristicas de este. Es mejor
responder a la primera respuesta con la
gue nos identificamos.

Los test de personalidad se aplican a
menudo, junto 2 la entrevista personal
o incluso disimuladamente diluidos en
ella, para la captacién de, especialmen-
te, ejeculivos medios y también perso-
nas que van a realizar su primer empleo,
sobre los que importa saber su grado de
adaptacidn al ambiente de trabajo. la re-

lajacidn que consiguen en su tiempo li-
bre con vistas a que cada manana llenos
de energia, si faltarian a una reunion o
a un consejo de administracion por ocu-
parse de su hijo con fiebre, etc.

A modo de ejemplo, se muestra a conti-
nuacion una serie de pruebas que podrias
encontrar en las pruebas de personalidad.

1. ;Cual de las dos declaraciones
podria ser de usted? a La familia es lo
unico que se liene de verdad. Todas las
demas personas, hasta el conyuge, son
encontradas en la calle; bl La familia
esta ahi, y no se puede escoger. A los
amigos y al marido [o a la mujer], en
cambio, los elige uno mismo.

2. Me gusta participar en las tareas
sociales: al no: bl de vez en cuando; ¢l
siempre cuando pueda.

3. A una hora en concrelo me ape-
tece ver la television para distraerme,
Entre los cinco canales disponibles elijo
el siguiente programa: a)] Documental
sobre la Iglesia Protestante en Irlanda
del Morte; bl Retransmision en directo
de un partido del campeonato mundial
de ajedrez; c] Telenovela venezolana
“El Amor infinite™; d] Tertulia sobre los
ultimos avances de la arquitectura mo-
derna; e| Largometraje cémico "Loca
Acadermia de Policia™.

Dinamicas de grupo

La dindmica de grupo es el método
adoptado por grandes empresas y ban-
c0s, sobre todo para seleccionar a re-
cién titulados y demas jévenes. Se orga-
niza, generalmente, con la participacion
de entre cinco y diez candidatos que,
invitados a sentarse formando un cir-
culo, deben analizar un tema propuesto
por el "observador™ [posiblemente, un
psicilogo que asiste, sin intervenir, a la

entrevistal, El tema puede ser de mera
cultura general, por ejemplo, comentar
una noticia reciente de caracter econg-
mico-politico, un caso practico de venta
de un producto nuevo, 0 una situacion
paradojica e inverosimil,

Al encargado de organizar una en-
trevista en grupo no le interesan en
absoluto los contenidos de las dis-
cusiones. Que se hable de un cohete
espacial o de la revolucion alemana
le resulta del todo indiferente. Lo que
observa y enjuicia, en cambio, son los
comportamientos de los candidatos:

i1}

Quién habla y cdmo habla: tono de
voz y gestos.

Quién organiza el grupo: quién pro-
pone una guia de los argumentos dis-
cutidos, da reglas para intervenir o
bien resume cuanto se ha dicho.

Quién presta atencién a los otros:
quien invita a intervenir a los que no
hablan, acercarse a quien se aleja, etc.

Quien no podria ser nunca elegido: gri-
ta eimpone a los demas su opinion, o bien
se calla durante toda la sesion de grupo.

El argumento que se propone para
una entrevista en grupo significa, pues,
una especie de distraccion, puesto que
la persona se concentra en el tema y ol-
vida que esta siendo objeto de observa-
cign desde multiples puntos de mira, los
cuales pasarian desapercibidos en una
entrevista personal, En una entrevista
en grupo, por lo tanto, es aconsejable
noimplicarse excesivamente en el tema
propuesto, sino converlirse a su vez en
“observador” del grupo, intentando, en
todo momento, sintetizar los resultados
de los demas. Hay que demostrar que
se escucha, que se respetan y valoran
las opiniones de los demas y que se tie-
nen opiniones propias que se saben de-
fender ante el resto de companeros del
grupo, con amabilidad y respeto.
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10 La entrevista
de trabajo

"MNos gustaria mantener una entre-
vista personal contigo™. Esta es una de
las invitaciones mas deseadas en el
proceso de bisqueda de empleo. Eso
si. todavia no has llegado al final, pero
puedes estar sequro de que has pasado
a un grupo mas reducido de candidatos.
Por tanto, tendras que prepararte de
una manera esmerada para sacarles
ventaja a tus contrincantes. No confies
en tu buena suerte y en tener un buen
dia: jevita la improvisacidn!

Una entrevista es una conversacion
entre uno o varios entrevistadores y uno
o mas entrevistados, mediante la que
se busca la adecuacion entre el perfil
del puesto de trabajo que se ofrece y el
perfil del candidato.

A través de la entrevista, los distintos
ipos de entrevistadores pretenderan
averiguar como eres, qué sabes, puedes
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y quieres hacer; si seras o no capaz de
llevar a cabo el trabajo que se ofrece; si
te integraras en la cultura empresarial; si
vienes para quedarte o Unicamente estas
de paso mientras te surge otra oportuni-
dad, y si seras capaz de desarrollarte pro-
fesionalmente en la empresa, asumiendo
cada vez mayores responsabilidades.

Perg, como desarrollaremos mas tar-
de, no solo el entrevistador puede hacer
avenguaciones. lambén W puedes obte-
ner una infarmacion muy valiosa. Por po-
ner algunos eemplos, podras averiguar
1 el puesto en cuestion te conviene por
su contenido, responsabilidades, estilo
directivo, retribucion, seguridad, forma-
cion, promecion, localizacion geogralica,
harario, clima humano y personal, etc.

Las entrevistas de seleccion suelen
componerse de cuatro partes. Estas no

tienen por queé llevarse a cabo en el or-
den senalado v, mi siquiera, en la misma
entrevista:

® Descripcion de la empresa y del puesto
de trabajo a cargo del entrevistador.

* Demostracion, por parte del candidato,
de los conocimientos, experiencia, acti-
tudes y motivacidn acordes con el puesto
que Se quiere gcupar.

® Discusion de las preguntas realizadas
por el candidato.

* Megociacion acerca de los aspeclos
materiales del puesto: retribucién, ho-
rarig, responsabilidades, etc.

Tipos de entrevista

Podemos clasificar las entrevistas me-
diante muchos factores., Nosotros nos
centraremos en las clasificaciones que
mas pueden ayudarte a orientar tu trabajo
de preparacidn de las entrevistas: segun el
tipo de entrevistador y segun su enfoque.

Segun el entrevistador

Es posible que una entrevista la reali-
ce un psicologo, mientras que la otra u
otras las haga el que, en caso de selec-
clonado vaya a convertirse en lu jefe, v la
negociacion de los aspectos materiales
puede hacerlo alguien del departamen-
to de personal o de Recursos Humanos.

= Entrevista con un consultor de selec-
cion ajeno a la empresa. Casi con toda
seqgunidad sera una persona con estudios
de psicologia, con mucha experiencia en
entrevistas y profundizara en tu persona-
lidad. Sin embargo, salve raras excepcio-
nes, no es un experto en los puestos de
trabajo para los que selecciona, Es reco-
mendable que no insistas demasiado en
aspectos técnicos del trabajo. En vez de
eso, céntrate en tu personalidad y como
encaja con el perfil requerido.

» Entrevista con un técnico de la empresa.
Suelen encargarse de las entrevistas
una vez que se ha avanzado en el pro-
ceso de seleccion, Es posible que esta
persona vaya a ser tu futuro jefe. Al
contrario que en el caso del consultor,
dificilmente se preocupard por tu per-
sonalidad o motivacion, y si por tu ex-
periencia y conocimiento profesional. Si
todavia no tienes un nivel muy alto en
eslas dos vaniables, tienes que intentar
convencerle de que podras ponerte al
dia con mucha rapidez,

» Entrevista con un miembro del de-
partamento de RR. HH. Son los entre-
vistadores mas completos, puesto que
ademas de saber como entrevistary de
tener formacion en temas psicaloge-
cos, conocen la mayoria de los puestos
de la empresa, la cultura empresanal
y. con casi total seguridad, la persona-
Lidad de tu fuluro jefe.

= Entrevista con un alto directive o con
el dueno de la empresa. b5 posible que
quieran participar en la dltima parte del
proceso de seleccion. En una econormia
como la espanola en general, y la ca-
naria en particular, donde abundan las
pequenas empresas, lo mas probable es
que te atienda directamente el dueno o
alguno de los socios de la empresa. No
tienen por que conocer las tecrucas de
entrevista, pero si saben muy bien lo que
buscan y saben lo que van a invertir en
t, par lo que se aseguraran de que esta
bien invertido. La mejor recomendacian
que te podemos hacer es que trates de
mostrarle que vas a hacerle ganar mas
dinero del que le vas a costar; destaca tu
profesionalidad, entusiasme, capacidad
de trabajo y lealtad. Demuestra que co-
noces la empresa y sus productos,

Ademas, podemos encontrar diversos
tipos de entrevistas segun el numero de



participantes, su enfoque, su grado de
estructuracion, etc. Excederia los ob-
jetivos de esta guia comentar todos las
modalidades posibles, Mo obstante, uno
de los tipos de entrevista, la dinamica
de grupo, ya se tratd anteriormente,

Segun su enfogue

Segun su enfoque, podemos distin-
guir las entrevistas conductuales o de
solucién de problemas, las entrevistas
por competencias y las entrevistas de
tension ¢ ansidgenas,

» Entrevistas conductuales o de solu-
cion de problemas. Se pregunta al can-
didato por situaciones ¢ asuntos que se
espera que pueda resolver. Con frecuen-
cia se trata de relaciones interpersona-
les. o de posibles situaciones profesio-
nales, de las que se espera escuchar la
estrategia con las que el candidato las
trata. Se te evaluara tanto la respuesta
que des como el enfoque con la que has
afrontado el problema. Tus respuestas
indicaran tu habilidad para resolver los
problemas tipicos a los que te puedes
enfrentar en tu lugar de trabajo, en el
caso de que te elijan. Por ejemplo, se
te podria preguntar: “;Como resolveria
usted una discusidn que estan teniendo
dos companeros de su equipo de trabajo
delante de sus clientes?”.

» Entrevistas por competencias. Su ob-
jetivo es identificar comportamientos en
el pasado reciente del candidato que sean
exitosos y que permitan predecir su des-
empeno adecuado en un puesto especi-
fico. Asi, se puede preguntar: ~; Puedes
indicarme la manera en la que afrontaste
a un profesor que pensabas gue te tenia
mania?”. Como vimos antes, las princi-
pales competencias que se valoran en los
aspirantes a un primer empleo son el en-
tusiasmo y las ganas de trabajar; la capa-

cidad de adaptacion a la cultura de laem-
presa, la orientacion de servicio al cliente,
la capacidad de aprendizaje, el trabajo en
equipo, la flexibilidad para adaptarse a los
cambios, elc.

» Entrevistas de tension o ansidgenas.
Si bien en la mayoria de las entrevistas
los seleccionadores nos trataran con
amabilidad, simpatia y paciencia, hay
una estralegia premeditada de entrevis-
ta que consiste en generar tension en los
candidatos a través de la formulacién de
una serie de preguntas dificiles y rapi-
das, que pretenden presionarte. Suelen
ser habituales en puestos de trabajo
que se realizan en condiciones de gran
tensidn, como los servicios de urgencia
en los hospitales, puestos de sequridad,
de atencidn a quejas, etc. Si te enfrentas
a una situacion asi, mantén la calma y
responde con paciencia, Es lo que se es-
pera de ti. No obstante, y dado el riesgo
que corren los seleccionadores de crear
una mala imagen ante candidatos valio-
s0s, es probable que esla estrategia se
combine con otras formas de preguntar
durante la misma entrevista.

Preparacion de una entre-
vista de trabajo

Para prepararte correctamente para
una entrevista laboral, ten en cuenta
los siguientes pasos:

= Conoce tu C.¥. Esto no solo implica re-
cordar fechas y nombres de las empre-
sas para las que hemos trabajado, sino
también los porqués de cada aconteci-
miento significative [cambios de empresa
o de domicilio muy frecuentes, duracion
excesva de los estudios). Todo historial
personal tiene aspectos no demasiado
favorecedores. Recuerda lo que habla-
mos en apartados anteriores: autoeva-

loate y prepara argumentos convincentes
para minimizar tus puntos débiles ante
el entrevistador. Un truco que da buen
resultado es la simulacién de entrevista,
es decir, gue una persona que le conozca
bien le haga preguntas comprometidas
para buscar respuestas convingcentes a
estas preguntas. Aunque en la entrevis-
ta real no le formulen exactamente estas
preguntas, el ejercicio de esgnma verbal
le sera de mucha utilidad,

* Conoce a la empresa que ofrece el
puesto. Uno de los comportamientos
mas apreciados por parte de los entre-
vistadores es que los entrevistados den
muestras de conocimiento de la situa-
cion de la empresa en la que aspiran tra-
bajar. Esta informacidn la podemos ob-
tener de fuentes muy diversas: prensa,
redes sociales, buscadores de Internet,
camaras de comercio, y directamente de
la empresa, a traves de sus empleados
actuales o antiguos. Es interesante tener
en cuenta algunas paginas web donde
empleados actuales o pasados de una
empresa opinan sobre su experiencia
trabajando para ella, Este es el caso de
webs como glassdoor.com o trabajoba-
sura.org. También puedes encontrarla,
de forma mas informal, en los comenta-
rios que se puedan haber dejado en sus
murgs en Facebook o Linkedln,

sConoce al entrevistador. Como comen-
tamos anteniormente, no todos los entre-
vistadores son iguales. Deberiamos tratar
de identificar a la persona que nos va a
reabizar la entrevisla para poder compor-
tarnos adecuadamente. Por ejemplo, si
sabernos que nos va a entrevistar alguien
del departamento donde vamos a traba-
jar. podremos suponer que la conversa-
cion girara en torno a aspectos técnicos
del trabajo y no en torno a la personali-
dad del candidato. Con la ayuda de redes
sociales profesionales, como Linkedln, o

incluso Facebook, podemos conocer mu-
cha mas informacion de los entrewvistado-
res, si disponen de perfil en las mismas.

*Conoce la jerga. Otro aspecto que los
entrevistadores valoran es el uso con
naturalidad de los términos técnicos vy el
vocabulanio particular de una profesion.
Aunque tengas poca experiencia, podras
informarte al respecto con empleados
de la empresa o consultande ciertas
publicaciones, como boletines internos,
documentacidn en Internet, etc.

*Preparalos materiales. Auna entrevisia
tienes que llevar una serie de documen-
tos, que has de preparar con antelacion.
Lleva un par de copias de tu C.V. bien im-
presas, asi como de tu carta de presenta-
cion. Es muy recomendable incluir en tu
“equipo” de entrevista algo para anotar
[digital o papell. ¥ no descartes llevar una
lista de preguntas que te gustaria hacerle
al seleccionador, No se trata de que las
leas completamente [lo que mostraria
que no te acuerdas de ellas], sino de que
te sirva para no olvidarte de preguntar as-
pectos importantes de tu trabajo.

»Localiza el lugar de la entrevista. Fara
no llegar tarde, identifica el lugar correc-
to donde se realizara la entrevista, Una
vez hecho esto, calcula el tiempo que te
llevara llegar alli. La puntualidad es muy
importante.

Comportamiento
durante la entrevista

El éxito en una entrevista no se limita
al contenido de las respuestas que das.
También son importantes las formas. A
continuacion, te ofrecernos una serie de
recomendaciones para que te comportes
de manera correcta en una entrevista:
Cuida las formas. Existen varios aspec-
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tos que hay que cuidar para no restarnos
puntos desde el principio en una entre-
vista, Puede que las formas no sean lo
mas importante, pero si pueden condi-
cionar a los seleccionadores.

# Puntualidad es sinonimo de respon-
sabilidad. Esta prohibido llegar tarde a
una entrevista. También lo esta llegar
demasiade temprano. Con llegar diez
minutos antes de la cita estara bien. 5i,
por algun motwvo plenamente justificade,
vas a llegar tarde, no dejes de avisar al
seleccionador, Minimizaras el efecto ne-
gativo que se produce por el retraso.

= Modales. Saluda correctamente, dando
la mano, independienternente de que el
entrevistador sea chico o chica, Bajo nin-
gun concepto debes dar un beso a unfa
seleccionador/a. No te sientes antes de
que te lo indiquen. Cuando estés sentado,
mantén una postura erguida y no invadas
el espacio de tu entrevistador [por ejem-
plo, ccupando su mesa con tu mochila,
ropa ¢ poniendo tus codos en su mesal.
Mo bebas alcohol aungue te lo ofrezcan.
Muéstrate sonriente y relajado, aungue te
hayan hecho esperar, ya que esta espera
larga puede ser una prueba en si misma,
sVestimenta. A la entrevista hay que
acudir vestido como un profesional, ase-
gurandonos de que lo hacemos como
visten las personas que trabajan en la
empresa en puestos similares al que
aspiramos conseguir. Ante la duda, es
Mejor pasarse un poco, pero, en gene-
ral, no es buena idea ponerse un traje
de chagueta y engominarse tolalmente
para un primer empleo. Eso si, nada de
vaqueros, camiselas o zapatos depor-
tivos. Tampoco abuses de los comple-
mentos, el maquillaje y demas articulos
que puedan despistar al entrevistador
del centro de la entrevista, Mi qué decir
tiene que la ropa tiene que estar limpiay
en buen estado,

+Higiene. Acude aseado a la entrevista.
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Mo abuses del perfume. No fumes ni be-
bas alcohol antes de la entrevista, pues-
to que el seleccionador lo notara, ya que
estara muy cerca,

Comunicate correctamente. Una entre-
vista es comunicacion pura, Todo cuenta,
positiva o negativamente. Para que todo
sea positivo, ten bajo control los siguien-
tes aspectos:

* Tono de vez. Se debe hablar con voz
calmada, respirando adecuadamente.
La voz debe ser firme, porque demues-
tra sequridad, pero no hay que gritar,
Trata de mostrar energia y entusiasmo,
» Colaboracion. Responde a lo que se te
pregunta con amplitud. Responder con
monosilabos no es recomendable. Ayu-
da al seleccionador a conocer tus puntos
fuertes, conectandolos con las necesida-
des de la empresa.

» Lenguaje utilizado. Utiliza la jerga ti-
pica del negocio, ya que demostrara
que lo conoces o te has preparado. Bajo
ningun concepto utilices expresiones ex-
cesivamente cologuiales, malsonantes,
palabrotas o insultos, Ni siquiera pue-
des hacerlo en el caso de que el selec-
cionador lo haga previamente, Tampoco
es correcto que tutees al entrevistador,
a menos que nos lo pida expresamente.
= Lenguaje no verbal. Mantén el contac-
to visual con el entrevistador, no cruces
los brazos, ni escondas las manos bajo
la mesa. Debes mantenerte en una pos-
tura erguida y atenta durante toda la en-
trevista, Es muy importante mantenerse
concentrado. Si te despistas durante la
entrevista, puedes perderte alguna pre-
gunta o, lo que seria peor, alguna reac-
cion significativa del entrevistador,

» Mantén la calma. Mo te tomes algunas
preguntas como un ataque. Recuerda
que la entrevista es lo que tiene el selec-
cionador para conocerte, por lo que que-
rra saber muchas cosas en poco tiempo.

Témate unos instantes para pensar la
respuesta que daras; la entrevista no es
un concurso de velocidad de respuesta.
* No supliques. Si te han llamado para
una entrevista es que les interesas, asi
gque no te minusvalores. Demuestra lo
que vales en la entrevista, con argumen-
tos y propuestas que puedan aportar va-
lor a la empresa que te ha llamado.

* No hables mal de las empresas en las
que has trabajado anteriormente ni del
centro en el que has estudiado. En la
seleccion de personal existe un principio
basico, el de la consistencia, que dice
que lo que mejor predice el compor-
tamiento futuro es el comportamiento
pasado. Asi pues, si crilicas en exceso
a tus anteriores empleadores, el selec-
cionador pensara que también criticaras
negativamente a su empresa. En cuanto
a las criticas sobre el centro de estudios,
plantéate que td eres un producto de los
distintos centros educativos por donde
has pasado. Si el centro educativo en el
que estudiaste es malo... ;como serds
iy, que eres preducto de él?

*No reveles informacion confidencial de
tus anteriores empleadores. lgual que
en el caso anterior, segun el principio de
la consistencia, si vas contando informa-
cidn confidencial de otros empleadores
anteriores, ;por qué no ibas a hacerlo de
esta nueva empresa? El comportamiento
ético se suele valorar en las entrevistas, y
cada vez mas. Si te piden que hables de
datos confidenciales de tu anterior em-
pleador, niégate educadamente,

= Adopta una actitud optimista durante
la entrevista. A nadie le gusta convivir
con personas que estan compadecién-
dose de si mismas continuamente. Ante
cualquier circunstancia adversa, indica
como la has superado o estas superan-
dola. Lo importante es que demuesires
que quieres hacer las cosas mejor y que
lo estas intentando.

¢; Qué preguntas nos haran
en una entrevista?

Existen multitud de preguntas que te
podrian hacer durante una entrevista,
Como es imposible abordarlas todas,
en primer lugar, veremos las principa-
les areas que trataran los entrevista-
dores y, posteriormente, nos centrare-
mos en algunas de las preguntas mas
comprometidas que nos pueden hacer,

Lo que un seleccionador quiere sa-
ber de nosotros, principalmente girara
en torno a estas areas:

;Quién eres tu? Para ello te solicitard
tus datos personales.

:Como eres ti? A través de diferentes
preguntas, intentard descubrir los ras-
gos de tu personalidad relacionados con
el puesto de trabajo.

; Por gue quieres trabajar con nosotros
¥ en ese puesto? Se trata de identificar tu
muativacion hacia la empresay el puesto.

: Tus conocimientos y experiencia son
suficientes para el pueste que preten-
des? En un primer empleo es mas im-
portante el conocimiento y las ganas de
adquirirlo, asi como el entusiasmo que la
experiencia. Aun asi, si tienes algdn tipo
de experiencia, se valorara positivamente,

iEres capaz de desarrollarte profe-
sionalmente como para ecupar respon-
sabilidad mas elevada a medida que la
empresa lo requiera? Querran saber s
tienes seguridad en tus posibilidades,
ambicion y deseo de superacion.

Tu conyuge, pareja, padres o hijos,
ipueden representar una limitacion
para tu implicacion laboral o tu movili-
dad geografica? Si tienes algun tipo de
impedimento de este tipo, puedes prever
que la empresa lo quiera saber. Es razo-
nable pensar que la empresa tiene sus
propios planes. Anticipa esta situacion y



busca soluciones convincentes que pue-
das ofrecerle al seleccionador.

:Te adaptaras bien a nuestra cultura
empresarial? Mo todo es tener cono-
cirmientos y experiencia. 5i la persona
no encaja en la escala de valores de la
empresa, es necesario conocerlo antes
de incorporarla. Por ello, muchas de las
prequntas y pruebas de seleccion van
por la via de establecer el posible ajuste
del candidato a la forma de trabajo de la
organizacion y a su filosofia.

:Te llevaras bien con el resto del
equipo? En la linea de la pregunta an-
terior, los nuevos tienen que encajar en
unos equipos humanos ya establecidos y
en funcionamiento.

iEres proclive al absentismo? S la
empresa va a hacer una inversion, que-
rra rentabilizarla en personas que acu-
dan a trabajar todos los dias.

iEres deshonesto, poce discreto,
alcohdlico, aficionado a ligar con los
companeros de trabajo, irresponsable,
mentiroso, conflictivo? Es obvio que
todas estas conductas disfuncionales
perjudican a la empresa, porgue pueden
crear un mal ambiente de trabajo.

:Te quedaras con nosotros o dnica-
mente estas de paso hasta que salga algo
mejor? Si bien cada vez se acepta mas que
los mercades de trabajo son dinamicos,
las empresas quieren saber sivan a poder
rentabilizar de alguna manera la inversidn
que se hace en capital humano. Por ello,
y sobre todo en los perfiles mas valiosos,
las empresas querran saber el honzonte
ternporal de permanencia.

iVales lo gque te vamos a pagar? Eslo
seria la culminacion de la investigacidn de
los candidatos. Minguna empresa contra-
tara a un trabajador que no aporte valor.

La mayoria de las preguntas que nos
van a hacer son faciles de responder.
Basta con aportar los datos v la infor-
macion que nos soliciten. Sin embargo,

algunas preguntas requieren una buena
preparacion para su respuesta. Como
muestra, histamos las siguientes, con
algunas ingdicaciones para su respuesta:

¢Cuales son tus puntos fuertes? Hay
varias maneras de preguntar lo mismo.
Por ejemplo, "hablame de ti mismo” o
"ipor qué deberiamos contratarte a tien
lugar de a cualquier otra persona?, o,
directamente, ";cudles son tus mayores
fortalezas?”. Son preguntas en las que se
trata de analizar tu autoconcepto. ; Te ves
maduro, confiado en tus posibilidades o,
por el contrario, huyes de las responsabi-
lidades y te gustaria pasarte el dia tirado
en la playa con los amigotes? No tienes
que responder centrandote precisamente
en aspectos técnicos, sino en otras com-
petencias que te diferencian del resto,
como pueden ser el compromiso, la capa-
cidad de adaptacion al cambio, la comu-
nicacion o el hiderazgo. Es importante que
demuestres que te conoces, tanto en lo
positivo como en lo negativo [autoevallda-
tel, pero, sobre todo, es clave que sepas
cdmo conectar tus puntos fuertes con las
necesidades de la empresa a la que estas
presentandote. Por ejemplo, si sabes que
una de las tareas principales del puesto
es la realizacion de ofertas comerciales,
puedes decir que eres bueno disenando
documentos y lo muestras con un disefio
impactante del CV. o a través de algin
trabajo o diseno realizadoe durante la ca-
rrera. Si sabes que vas a incorporarte a
un equipo de ingenieros, puedes resaltar
que se te da muy bien el trabajo en equipo
hablando de tu dedicacion deportiva en
deporte federado colectivo, o resaltando
las calificaciones que obtenias en los tra-
bajos en grupe gue realizabas.

Por supuesto, siempre es mas eficaz
que hayas tenido expenencia en equipos
de trabajo profesionales en la realizacion
de trabajos retnbuidos; sin embargo, no

obides que ademas puedes utilizar otro
tipo de experiencias para demostrar tus
capacidades y habilidades. Para transmitir
mejor nuestro conecimiento o habilidad, es
recomendable utilizar una historia o anéc-
dota en la que se muestre como supera-
mos una dificultad satisfactoriamente,

¢ Cuales son tus puntos débiles? £= una
de las preguntas estrella de las entrevistas
y también adopta diferentes formas ["si
volvieras a nacer, ;qué te gustaria cambiar
de ti?"]. Todos tenemos puntos débiles, asi
que no te quedes callado ante esta pre-
gunta. Responde con debilidades que no
tengan que ver con los factores clave del
éxito en el puesto. Por ejemplo, si buscas
un trabajo como asistente de direccion, no
digas que eres una persona desorganiza-
da. 5i quieres trabajar como maestro en
un colegio, no digas que pierdes la pacien-
cia facilmente, o peor, que no te gustan los
nifos, Ademas, puedes tratar de transfor-
mar lo negativo en positivo. Por ejemplo,
puedes decir que eres una persona lenta
en tomar decisiones, aungue |o haces por-
que quieres recabar toda la informacion
que puedas, de forma que, una vez tomada
la decision, esta va a ser convincente, Esto
demuestra que eres alguien concienzudo
y consciente de la responsabilidad que
asumes, Igualmente puedes indicar que
has tenido alguna debilidad en puestos de
trabajo anteriores, o durante la realizacion
de la carrera, pero que la has superado. En
cualquiera de eslos casos, preparate para
poder demostrar lo que dices [la autoeva-
luacion de la que hablamos anteriormen-
te). No hay nada peor que utilizar una de
las frases mas repelidas en estos casos,
como “soy lan perfeccionista que tardo
mucho en terminar los trabajos” y que el
seleccionador vea que en tu C\ hay varias
faltas de ortografia o que hay diferencias
en el formato [v.g. tamaiio y tipo de letral
entre unos cursos recibidos y otros. Tam-

poco se te ocurra decir que lienes como
defecto la imposibilidad de levantarte tem-
prano o acudir puntual a las citas.

i Participas en otros procesos de se-
leccion? ;En qué empresas? ;En qué
fase del proceso te encuentras? Esla
secuencia de preguntas es muy comin,
S1 estas en varios procesos de seleccion,
comentaselo al entrevistador. Es normal
que si no tienes trabajo, lo busgues en
diversas empresas, Cuando el selec-
cionador te pregunte por las empresas
en las que estas, buscara saber si eres
una persona con las ideas claras, si vas
a empresas de prestigio, o simplemente
has ido a todas las empresas de la lista
telefonica.

:Por qué quieres cambiar de traba-
jo? Esta pregunta es muy delicada. ya
que aunque queda claro que queremos
cambiar de trabajo, si admitimos que te-
nemos problemas en el actual, no esla-
remos en una buena posicidn. La mejor
alternativa es que te mantengas positivo.
Habla de tus objetivos y no de las criticas
hacia tu trabajo. Di que buscas un traba-
jo en el que puedas explotar como pro-
fesional, en lugar de decir que tu jefe no
te dio un ascenso porque te tenia mania.

:Qué sabes de nosotros? Esta es otra
pregunta obligada, y para responderla
convenientemente, debe poder com-
parar a esta empresa en concreto con
otras que operan en el mismo sector. Es
muy positivo hacer ver que conocemos
la empresa. No puntdan bien las res-
puestas genéricas como: “Me gustaria
trabajar en esta empresa por su reputa-
cion” o "siempre me ha gustado mucho
su empresa”. Los candidatos deben ser
capaces de contestar de forma especifi-
ca. En caso contrario, no se distinguird
de la mayoria de candidatos, que buscan
un empleo, pero que en realidad lo que
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buscan s solamente un sueldo, y lo mas
probable es gue desestime su candida-
tura. En cuanto a las fuentes de informa-
cion, no reveles tus fuentes si estas son
trabajadores de la empresa, ya que po-
drian tener algin problema dependien-
do de la informacion que te hayan sumi-
nistrado. Como ya hemos indicado varias
veces a lo largo de esta Guia, las redes
sociales e Internet son grandes aliados
en tw investigacion sobre las empresas a
las que te presentas.

: Donde te gustaria estar dentrode 5 [o
10) afios? Esta pregunta persigue saber si
eres una persona planificada, si conoces
la carrera profesional tipica del sector, si
tus objetivos son realistas o no, si tienes
ambicidn o en cuanto te den el puesto de
trabajo te vas a acomodar, etc. Lo peor que
puedes hacer es no responder o dar algu-
na respuesta de caracter negativo como
“con lo mal que te tratan las empresas, no
se puede pensar a tan largo plazo”,

Preguntas sobre la vida privada. Mo
deberia haber preguntas [muchas| de
este tipo, pero si las hacen habria que
tratar de contestarlas de manera que
quedara claro que la vida personal no
tiene que interferir en el puesto de tra-
bajo. En este grupo de preguntas estaria
cualquier referencia a quedarse emba-
razada [fundamentalmente dirigida a
mujeres en el tramo de edad en el que
podrian quedar en estado, consequir
pareja lcualguier sexo] o afiliacién poli-
tica o religiosa. En cualquier caso, si no
te encuentras comodo/a con la pregunta
en el contexto de la entrevista de traba-
jo, puedes pedirle educadamente al se-
leccionador mas informacion ["eslaria
encantadofa de responderle, pero no
veo qué utilidad tiene mi respuesta para
poder desempenar el puesto adecuada-
mente. Si me lo aclara, le responderé
gustosamente”]. No debemos responder
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a aquellas cuestiones que nos resulten
muy Invasivas, si bien tampoco debemos
obadarnos de que no solo se valora el
contenido de nuesiras respuestas, 5no0
las formas y el saber estar. En este sen-
tido, igual de mal valorada es una perso-
na que se niega a responder, mostrando-
se enfadada, a cualquier pregunta que le
“huela” a una intromisidn en su vida pri-
vada [";a qué dedica su tiempo libre?],
como otra persona que lo cuente todo,
con todo lujo de detalles, incluyendo los
mas escabrosos.

£A que se dedican tus padres? Fregun-
tar por los padres se debe al interes por
trazar el escenario socio-econdmico-cul-
tural en el que ha nacido v vive el candi-
dato. Un candidato cuyos padres estan
econdmicarmente bien puede tener menos
ambicien gque otro cuya farmilia no ha po-
dide darle tantas comodidades. Por otra
parte, al igual que en la pregunta siguien-

te, se puede buscar algin tipo de barrera
al desplazamiento o el traslado, en caso de
tener padres que dependan del candidato
por cuestionas de edad o salud.

iTienes pareja? ;A que se dedica?
Cuando se pregunta por la pareja se
quiere averiguar si el candidato podria
estar hrmitado por esla circunstancia
para la movilidad geografica o funcional,
horarios, expatriacion, etc. Si crees que
puedes tener alguna dificultad por tu s1-
tuacion familiar o por las personas que
eslan a tu cargo, dermuestra que cuentas
con ayuda y capacidad de orgamzacion
para resolver esas cueshones y, en de-
bimitiva, que tu wida personal y la prole-
sional son facetas diferentes v no debe
haber interferencias entre una y otra.

Preguntas conductuales y de compe-
tencias. Como indicamos en los tipos de
entrevista, cada vez es mas comun un

eslilo de entrevista llamadeo “conductual”
que consiste en tratar de predecir lo que
haras en la realidad cuando te enfrentes
con un problema. Una pregunta clasica
seria: "Imagina que eres el responsable
de un supermercado y te enfrentas a tres
problemas: un cliente se ha desmayado
en medio de la sala de ventas, las colas
han superado los maximos en las cajas
y hay una ruptura de stock de la bebida
refrescante mas solicitada. ;Como ac-
tuarias?”. Una pregunta conductual”
llevaria una secuencia como la siguien-
te: “Cuéntame alguna ocasidn en la que
organizaste a un grupo de companeros
de facultad para realizar una actividad
extraescolar”, El enfoque "conductual”
se refiere a la practica, mientras que
las preguntas de “lmagina” se corres-
ponden a teoria. Ante este tipo de pre-
guntas tienes que reflexionar durante un
momento y analizar los delalles que te
estén dando, para que la respuesta se
ajuste a las condiciones que se te han
puesto. No dejes de pedir alguna acla-
racion, en caso de que no comprendas la
pregunta. Mo solo puede ser necesario,
sing que te ayudara a ganar tiempo para
pensar en |a respuesta,

;Has pensado cuanto deseas o ne-
cesitas ganar en este trabajo? En caso
de que no lo hayas hecho, ;qué piensas
contestar cuando, al hacerle una ofer-
ta en firme, se trate de este espinoso
terna? El empleador querra saber varias
c0sas con esta pregunta. Por supuesto,
querra saber si le saldras caro o barato,
pero también comprobard tu autoesti-
ma profesional, asi como tu realismo y
el interés que muestras por el puesto, al
demostrar que has preparado la entre-
vista. Para informarte sobre los salarios,
pregunta a trabajadores de esta empre-
53, investiga en Internet, en los sitios de
bisqueda de empleo donde se formulan
las ofertas les posible que algunas si-



milares publiquen la retribucion que se
suele pagar] o busca estadisticas secto-
riales sobre salarios.

;i Por qué has tardado tanto en termi-
nar la carrera? Recuerda que no puedes
mentir. Puedes indicar que al comienzo
de la carrera no comprendias la impor-
tancia real de lo que estabas haciendo,
pero que en los ultimos anos has madu-
rado y como resultado de eso, te com-
prometiste mas. lambien podrias indicar
gue tienes otra sene de intereses que,
en un cierto momento, te requirneron un
compromiso muy alta. S5in embargo, en
los altimos anos has aprendido a valorar
la titulacion y la profesion elegida y, por
tanto, estas mucho mas centrado. Por
otra parte, seria normal tardar mas anos
de lo establecido en téerminar una carre-
ra en el caso de estar simultaneando la
actmvidad acadermica con la profesional, o
con alguna actwvidad empresanal. Puede
gue incluso estuviera bien visto.

Y ahora preguntas tu

En la entrewsta igualmente puedes,
y debes, preguntarle al entrevistador
Estas preguntas seran evaluadas en
terminos de motivacion por el puesto
de trabajo. Un candidato que no hace
preguntas es tomado por una persona
pasiva y poco interesada por el puesto
gue se le esta ofreciendo. Por tanto, su
candidatura perderia fuerza.

Fara ewilar esto, trabaja antes de la
entrevista y prepara unas cuantas pre-
guntas para hacerle al seleccionador,
Probablemente, el seleccionador te pre-
guntara si benes alguna duda o si quie-
res hacer alguna consulta. Algunes can-
didatos, llegado este momento, guardan
un angustiade silencio ¢ bien balbucean
la primera inconveniencia que se les
ocurre. Un ejemplo de pregunta poco
apropiada es la siguiente: 51 yo fuera

admitido en la empresa ahora en abril,
itendria derecho a tomar vacaciones
completas en el mes de agosto o no?”,
Aprovecha ese momento para lanzar al-
guna de las preguntas, sin repetir lo que
ya se haya tratado en la entrevista, Si el
seleccionador no se ofrece a respon-
derte a preguntas, antes de que cierre
la entrevista, pidele educadamente gue
te responda a algunas cuestiones gue
tienes y que te gustaria resolver. Mués-
trate activo a este respecto. Para evitar
quedarte en blanco en el momento de
preguntar, no esta mal visto que lleves

una lista escrita de preguntas. Siempre
puedes decirle al seleccionador que, de
cara a no olvidarte de nada importan-
te, te gusta llevar anotadas este lipo de
cosas. Asi, ademds de hacer preguntas
relevantes, estaras mostrando que eres
una persona organizada.

Procura centrarte, al menos en la pni-
mera entrevista, en preguntas relativas
al puesto de trabajo, el plan formativo,
las posibilidades de promocion, etc. No
hagas preguntas, al principio, sobre la

retribucion ¢ las vacaciones, ya que de-
muestran un escaso interes por el pues-
to y la empresa. Generalmente, los pro-
cesos de seleccion no se resuelven con
una sola entrevista y, por lo tanto, hay
ocasiones para hacer preguntas relacio-
nadas con la retnibucian, los horarios y
las vacaciones,

A modo de ejemplo, algunas pregun-
tas que puedes formular, y que te haran
gquedar bien, son:

i Por qué se fue el anterior ocupante
del puesto? El candidato querra saber si
el puesto quedd vacante por promaocidn

interna, lo que indica que la empresa lie-
ne buenas posibilidades de desarrollo, o
si fue por un despido,

;Cuales son las oportunidades de
formacion que ofrece la empresa? Uno
de los principales motives por los que los
profesionales dejan las empresas es por
la falta de oportunidades para la forma-
cion y la promocion. La formacion y el
desarrollo ayudan a mejorar las habili-
dades y conocimientos necesanos para
tener una buena carrera profesional. Esta

pregunta demuestra ganas de aprender
y mejorar las habilidades y capacidades.

¢ Cuales son las perspectivas de progre-
so profesional en la empresa? Demues-
tra intenciones de progresar, ambician y
deseo de mejora.

¢+ Qué cultura y qué valores defiende la
empresa a la hora de hacer negocios?
Los mejores candidatos quieren saber
si la cultura de la empresa es respetuo-
sa con sus propios valores, en cuanto,
por ejemplo, al respeto a los emplea-
dos, a la ética en el trato a los clientes,
al tiempo de ocio, etc.

;Cual es el estilo de direccion que
tiene la empresa? Otro de los princi-
pales motivos por los que los emplea-
dos fracasan y abandonan la empresa
es la falta de conexidn o feeling con el
supenvisor inmediato, Mo hay estilos
directivos perfectos, sino aquellos que
encajan con los candidatos, Si el estilo
directivo ne nos gusta. o no nos con-
vencen las explicaciones que nos dé el
entrevistador, deberiamos pensarnos
mucho el aceptar una oferta.

¢Como tienen pensado adaptarse a los
cambios del mercado? Los mejores
candidatos tienen una mentalidad co-
mercial, de orientacion al negocio. 5i has
investigado en profundidad a la empre-
53, puedes naber descubierto aspeclos
que no te gustan y que quieres comentar
durante la entrevista. Con una pregunta
como esta, podrias abrir esa discusion

37



11 Conclusiones y

sugerencias

Alo largo de esta Guia te hemos expues-
to una sere de consejos para superar las
distintas fases de un proceso de busqueda
de empleo. Es posible que ahora mismo
sientas que no vas a poder recordar tanta
infarmacion. Mo te apures, lo que te he-
mos contado se puede resumir, a grandes
rasgos, en un punado de consejos que te
ayudaran a conseguir tu meta:

Dedica tiempo a conocerte a ti mis-
mo/a y a tus clientes. Prepara cuida-
dosamente tus argumentos de "venta’.
Elabora un “argumentario” en el que
defiendas y justifiques cualquier aspecto
poco favorecedor de tu C.V,

Enrédate, Crea una red de conlaclos y
de apoyo con tu familia, amigos, profeso-
res, antiguos empleadores, asesores de
empleo, etc. Pueden ser de mucha wtili-
dad comno fuentes de informacion sobre
ofertas de empleo, pero también como
apoyo psicoldgico ante las dificultades o
cormo apoyo técnico. Mo te enfrentes solo
a la bisqueda de empleo.

Fortalece tu “marca personal”, vir-
tual vy presencial. Invierte suficiente
tiempo en generar una imagen de pro-
fesionalidad ante tus empleadores tan-
to en las redes sociales virtuales como
entre los contactos personales. No pue-
des esperar a que tengas necesidad de
encontrar trabajo para empezar 3 iden-
tificar aquello que puedes ofrecer y a di-
fundirlo entre los posibles empleadores.
Puede hacer que lleques muy tarde,
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La marca personal no es simplemen-
te imagen. Tener una buena marca per-
sonal no consiste unicamente en pasarse
todo el dia revisando nuestro perfil en
Facebook y publicando articulos escritos
por otros en nuestro muro o nuestro bleg.
De nada sirve manejarse bien en las re-
des si no tenemos nada que ofrecer a las
personas que puedan estar pendientes
de nosotros, Por tanto, formate, mejora
tus conocimientos y habilidades en los
campos mas demandados: idiomas, tec-
nologia aplicada a tu profesidn, necesida-
des de los clientes, etc.

Organizate. Analiza y planifica tus ac-
ciones y herramientas de bldsqueda de
empleo. Lleva una agenda con las accio-
nes de bisqueda de empleo que vayas
realizando. Registra toda la informacién
de interés que obtengas en los encuen-
tros con tus contaclos y en las entrevis-
tas de trabajo.

Compadrtate siempre de manera pro-
fesional. Cuida la puntualidad, modales,
presencia en las redes sociales, estudia
las técnicas de busqueda, revisa i CV,
acude a las entrevistas con toda la docu-
mentacién y herramientas necesanas.
Las personas que te seleccionen sabran
apreciar todo este esfuerzo.

Personaliza tu busqueda y tus herra-
mientas de busgueda de empleo. Mo
respondas a todas las ofertas que te en-
cuentres. Estudia cada una de ellas v, si

te conviene, enviale un CV adaptado a lo
que creas que le puede interesar. No en-
vies el mismo CV a todas las empresas
que te interesen,

Mantente positivofa. Un error muy
comun entre los aspirantes a su primer
puesto de trabajo es venirse abajo si no
superan los primergs procesos de selec-
cidn a los que se enfrentan. No seas de
ese grupo. Tomate estas primeras expe-
riencias como aprendizaje para proximos
procesos de seleccion. La buisgqueda de
empleo es un proceso largo en el que
triunfan las personas mas perseverantes.

¥ cuando consigas el trabajo que bus-
cabas con tanto empeno, no te obides
de demostrar que todas las expectativas
que generaste debes cumplirlas. En de-
finitiva, llegd el momento de compertar-
se como el gran profesional que eres y
gue seras. Permilenos que te demos los
ultimos consejos:

®Sigue preparandote durante toda tu
vida, Mejora no solo los aspectos técni-
cos de tu trabajo, sino tus capacidades

personales y tu calidad humana. Contri-
buiran al éxito en tu carrera profesional y
a tu bienestar personal.
sTorma decisiones profesionales basadas
en tus objetivos profesionales. Procura
no alejarte de ellos.
* Fija tus metas basandote en tus prefe-
rencias, y no Unicamente en el aspecto
econdmica a corto plazo. Serds mas feliz.
Mantén la actitud optimista y positiva
durante toda la wida. Los problemas ven-
dran, pero tu eres capaz de vencerlos s
buscas la manera de afrontarlos y no te
dejas vencer.
* Situ trabajo no te gusta, no bajes tu mo-
tvacion ni tu optimismo. Trata de ser elfla
mejor siempre en lo que hagas. Buscale el
lado interesante y motvador a lo que ha-
gas. Cualquier ocupacion y tarea lo tienen.
oY, por ultimo, equilibra tu vida profesio-
nal con la personal. El trabajo es impor-
tante, pero s1 no tratas de ser una buena
persona, el trabajo no hara que te sien-
tas mas feliz.




Anexo de recursos
para el empleo

A continuacidn, te ofrecemos un listado de instituciones, recursos y
aplicaciones que te pueden ayudar en la busqueda de empleo, tanto
por la publicacion de ofertas como por la posibilidad de consultar arti-
culos, ensayos e informes con valiosos consejos sobre el tema,

El caracter efimero de algunas de las instituciones y programas hace
muy dificil 1a confeccidn de un catalogo que perdure en el liempo. Por
otro lado, tampoco se puede pretender ser exhaustvg, ya que existen
tantos recursos que seria cast imposible recogerlos ¥ en su caso, con-

formarian una lista interminable,

La pretension de este apartado es ofrecer una onentacion sobre las
primeras direcciones a las que acudir cuando se inicia la bisqueda de
empleo, con la sequridad de que los propios intereses de quien acude
a ellas van a guiar sus pasos hacia centros de interés mas especificos.

BLOGS DE EMPLEOD
blog.infoempleo.com/
wawwemarcapropia.net/blog
v empleo3l.ocom

AL SOVITIMArca.comy

v santigarcia.net/

wavw blog-de-emplec.comy
vawee buscarempleo.esS
blogdeorientacion blogspol.cormy
trabajoeurapeo blogspot.comy/
vavwsenionm.comy/

REDES SOCIALES
Frotesionales;
swasseilinboedn.com
VAW XING. COM
vavwviadeo.com
Otras redes sociales especificas:
bit by 1bP&Hj
Genericas:

v facebook com
plus.google.com
o luenti.com

a5 netlog.com
twatter.com

PORTALES DE EMPLEQ
emplea.unversiaes

wwew jobandtalent.com/fes
wwaw linkmyjeb.com
wwwinfoempleo.es
wewinfojobs. net

W marcaempleo.es
weaswvirtuemplec.com

wew jobpilotes

v labons.nel
weawturernpleo.com

www. irabajo.org
wiawslecnoempleo.com
weavoficinaempleo.com

v laborae.com

WY monsteres

Otros enfaces: bitly'imJélbs
Metabuscadores: bit byl inMcZM

EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL

WA IMBNPOWET S
wesstananda.es
wwav.cenpla et

woew fasteres
wssirandstad.es
wwawvadeccoes
wewellexiplan.es
Wi altempora.com

AGENCIAS DE COLOCACION

Fundacion Canaria para el Fomento del Traba-

jo = wwaw funcatra.com
Radio ECCA Fundacién Canaria -
wwav.radicecca.ong

Flexiplan [colocacion] - weweeulen.com
Camara de Comercio, Industria y Navegaciin
de Gran Canaria - wwaw.quieroempleo.com
Fundacion Unmversitana de Las Palmas -

wiww.emnpleofulp.es

CONSULTORAS DE SELECCION

Page Personnel - www.pagepersonnel es

Hudson - weaswvhudson.oom

Michael Page - www.michaelpage.es
Hay Group - www.hayseleccion.com
People Matters - weav.peoplemalters.es
Grupo RH Asesores - www, gruporh.com

EMPLED [organismos oficiales)

Seracio Publice de Empleo Estatal -

WIW.SepE.es
Sendicio Canario de Empleo -

wwaw.gobiernodecanarias.orgfempleo
Ministerio de Empleo y Segquridad Social -

wwaw.empleo.gob.es

Red EURES, empleo en Europa -
ec.europa.eufeures

Enlaces para empleo piblico:
bit.ly/1dFeFvu
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