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INTRODUCCION

El CEF.- y la UDIMA siempre han compartido

el principio de que la formacion debe ir

asociada al empleo, bien sea para conseguir el
primero, para cambiar el que se tiene o para
mejorar y crecer dentro de la empresa. Con esa idea
presentamos este pequerio manual de biisqueda

de empleo. Buscamos orientar a nuestros
estudiantes a afrontar las selecciones de personal.

Los AUTORES

Hoy en dia es una realidad que las circunstancias en las que nos vemos envueltos,
maximos historicos en la tasa de paro, minimos en el nivel de ocupacidn, a lo que se le
anade la recesion, etc. hacen que tengamos que actuar ante esta situacion.

La primera pregunta que nos tenemos que hacer es qué resultados obtenemos si
hacemos siempre lo mismo. Muy probablemente los mismos.

Es decir, si esperamos a que llamen a nuestra puerta para ofrecernos un puesto de
trabajo, seguimos utilizando los métodos clasicos de reclutamiento, tenemos una ac-
titud pesimista a la hora de encontrar un puesto de trabajo, etc. seguramente se haga
muy cuesta arriba la busqueda del mismo.

www.cef.es 5)
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A lo largo de este manual analizaremos las diferentes fases de un proceso de se-
leccion. Nos pondremos en el lugar de una empresa, descubriendo qué herramientas
y métodos utiliza para encontrar la persona mas idénea o adecuada a una determinada
necesidad que le surja, para que asi, desde este punto de vista, el candidato pueda ade-
cuarse lo maximo posible a sus demandas concretas.

Sobre todo, habra que prestar especial atencion a los métodos de reclutamiento
que empiezan a utilizar las empresas hoy en dia.

Este es el punto donde quizé mas haya cambiado el proceso de seleccion. Hemos
pasado en poco menos de una década de buscar trabajo a través de periodicos, bolsas
de trabajo, empresas de trabajo temporal, etc. a utilizar todo tipo de herramientas 2.0
(video curriculum vitae, redes sociales, curriculum vitae inteligentes, etc.).

Si bien es cierto que hoy por hoy todo vale, merece la pena conocer nuestro entor-
no y adaptarnos lo mas posible al mismo, caracterizado principalmente por un avance
tecnologico importante.

Una vez conocido esto, todo de lo que siempre se ha hablado: tener un curriculum
vitae bien redactado, hacer una buena entrevista de seleccion, pasar adecuadamente
los test y pruebas de conocimientos especificos y tener una buena actitud, también sera
muy valorado en el proceso.

En definitiva, si hoy todos tenemos un curriculum vitae muy parecido (estudios
universitarios, master, idiomas y similares experiencias laborales), o destacas en las
caracteristicas de tu personalidad (actitud) o destacas en la forma de buscar las ofertas.

Tu objetivo final y, por tanto, tu valor anadido, serd, por un lado, ti mismo y, por
otro, la capacidad que tengas para encontrar ofertas de trabajo que pocas personas sean
capaces de encontrar. Y esto ultimo solo sera posible estando al dia de las Gltimas tec-
nologias en reclutamiento.

46) www.udima.es
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1. EL PROCESO DE SELECCION

1.1. OBJETIVOS DEL PROCESO DE SELECCION

En una seleccion se persiguen dos objetivos:

* Encontrar a la persona mas idonea para el puesto de trabajo (idoneidad
persona-puesto).

e Satisfacer las necesidades de la empresa y de la persona.

Y aqui queremos hacer resaltar los siguientes conceptos: mas idéoneo y satisfacer
necesidades.

El objetivo final del proceso de seleccion no es elegir al mejor profesional del mer-
cado, sino elegir a aquel que retna en mayor grado los requisitos que exige el puesto,
NO EXISTE EL CONCEPTO DE MEJOR, sino el de MAS IDONEO.

Son tres los requisitos necesarios para que una persona tenga un desempefio ade-
cuado en su puesto de trabajo:

* Que sepa hacer. Es decir, que el candidato cuente con la formacién y ex-
periencia necesaria para desempefiar dichas funciones. Que se sienta com-
petente para el desarrollo de su trabajo.

* Que quiera hacerlo. Con esto nos referimos a la actitud. Metivacién por
las tareas y funciones del puesto.

* Que se identifique con la organizacion. Con sus valores, su vision y mi-
sion principalmente.

8)» www.udima.es



E ¢Qué hace la empresa para cubrir un puesto de trabajo?

Actitud
(Querra hacerlo?

Aptitud

(Puede...?

Adaptacién
¢(Encajaria en

la organizacién?

1.2. LAS PERSONAS

En un proceso de seleccion estan involucradas, fundamentalmente, las siguientes
personas:

* Los candidatos. Personas que optan al puesto de trabajo ofertado.

* Los expertos en seleccion de personal. Pueden pertenecer al Departamento
de Recursos Humanos de la empresa que necesita cubrir el puesto o formar
parte de un servicio externo de consultoria, empresa de trabajo temporal,
headhunter, etc. que presta el servicio y asesora a la empresa en dicho pro-
cedimiento.

* Los superiores jerarquicos. Aquellas personas bajo cuya direccion tra-
bajara el candidato que resulte elegido. Estos jugaran un papel muy im-
portante en el proceso de decision final, ya que independientemente de
quién realice el proceso de seleccion, el superior jerarquico sera el que
finalmente decidird quién serd la persona que entre a formar parte de la
organizacion.

2. FASES DEL PROCESO DE SELECCION

2.1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Todo proceso de seleccion parte de la premisa de que la empresa tiene una necesi-
dad, es decir, tiene un puesto que cubrir.

www.cef.es 9
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A partir de ahi, la empresa definira el puesto de trabajo que necesita y el perfil de-
seado para cubrirlo.

El perfil, por norma general, se compondra de dos apartados claramente diferencia-
dos: perfil duro y perfil blando.

* El perfil duro se centra en los requisitos demandados por el puesto de tra-
bajo:

— Formacién académica o conocimientos especificos (ej.: manejo de
carretilla, conocimientos de inglés, mecanografia, etc.)

— Nivel de experiencia (se determinardn los meses o afos de experien-
cia requeridos para el puesto).

— Banda salarial.

— Informacion general (disponibilidad horaria, disponibilidad para via-
jar, carné de conducir, vehiculo propio, nacionalidad, etc.).

» El perfil blando integra los aspectos relativos al caracter, personalidad y
comportamientos asociados al desempefo optimo dentro del entorno orga-
nizativo (orientacion al logro, gestion del tiempo, planificacion, etc.). En
este caso concreto suelen entrar en juego dos aspectos importantes:

— Competencias. Es decir, aptitudes, conocimientos y actitud necesa-
ria para un buen desempefio en el puesto (orientacion al cliente, li-
derazgo, resistencia a la frustracion, etc.).

— Valores de la compaiiia. Es decir, competencias basicas que son ne-
cesarias independientemente del puesto (vocacion de servicio, alto
desempefio, etc.).

Esto es lo que se reflejara en el anuncio que veamos en una job site, red social, pa-
gina web, etc.

2.2. RECLUTAMIENTO

Una vez definido el puesto, la empresa tendra que decidir donde publicarlo. Eso es
lo que se denomina reclutamiento.

<«10» www.udima.es
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El reclutamiento es un conjunto de procedimientos que tienen por objeto atraer a
candidatos potencialmente cualificados y capaces de ocupar puestos de trabajo dentro
de una organizacion.

Es un sistema de informacion que permite la difusion de ofertas de empleo en el
mercado laboral.

Lo primero que deciden los encargados de llevar a cabo el proceso de seleccion es si el
reclutamiento sera externo o interno. El reclutamiento interno es el que se lleva a cabo den-
tro de la propia organizacion, por tanto el candidato es un trabajador de la propia empresa.

En cuanto al reclutamiento externo, que evidentemente es el que nos ocupa en este
caso, lo primero que debemos tener presente son los medios a través de los cuales se rea-
liza, o lo que es lo mismo, las fuentes de reclutamiento de donde se obtendran los can-
didatos para el proceso de seleccion.

Es una realidad que en los ultimos 10 afos, el reclutamiento ha sufrido una gran
transformacion. Para representarlo graficamente, mostramos el siguiente grafico:

On-line Redes sociales

e web 1.0 web 2.0

Hace algunos afios, utilizabamos medios de reclutamiento que nos proporcionaban
curriculum en papel:

* Anuncios de prensa.

» Candidaturas espontaneas (que solian presentar los candidatos en mano o
a través de correo electronico).

* Bolsas de empleo (universidades y centros especializados).

» Contactos directos (se usaban los propios contactos o los contactos de los
propios candidatos).

www.cef.es «11)»
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* Solicitudes de empleo (flyers, dipticos, etc.).

» Consultoras y empresas de trabajo temporal.

Con la aparicion de Internet, este da lugar a una cultura denominada 1.0. Los anun-
cios en las paginas web con el claim «trabaja con nosotrosy, las job sites (Infojobs, In-
foempleo, Monster, etc.) forman parte de esta época. Muy presente aun hoy en nuestros
habitos de busqueda de empleo.

Pero, ;qué caracteriza a este tipo de métodos? Son estaticos, no hay interrelacion,
no sabemos a donde van a parar nuestras candidaturas (nadie nos da feedback) y, sobre
todo, se han masificado.

Por tanto, gracias a la aparicion del concepto 2.0, acuiiado por Tim O’Reilly, el re-
clutamiento de personal ha sufrido un profundo cambio, el cual es imprescindible cono-
cerlo con el objetivo de no quedarnos atras y ser novedosos en la busqueda de empleo.

Las redes sociales, Facebook, Twitter, Linkedin o algunas herramientas 2.0 (Skype,
Slideshare, Youtube, Easy-cv, los blogs, foros, etc.) ya se estan utilizando como herra-
mientas de reclutamiento.

Mas adelante veremos algunos ejemplos de ello.

Lo que esta claro es que las empresas siempre tendran en mente la siguiente pre-
misa: «cuantos mas candidatos adecuados se recluten, es mas probable que se resuelva
con éxito la selecciony. Por lo tanto el objetivo sera: «Reclutar el mayor niumero de
personas que retinan los requisitos de nuestro perfil».

2.3. PRESELECCION Y FILTRAJE CURRICULAR

Cuando se realiza una seleccion lo que se pretende es localizar al candidato mas
idoneo para el puesto que se necesita cubrir, satisfaciendo las necesidades de la empre-
sa y de la persona.

Hasta este momento solamente han intervenido dos partes de las tres que inter-
vienen en un proceso de seleccion, la empresa y el técnico en seleccion; el trabajo
anterior se ha desarrollado en los despachos, de forma interna y en ¢l lo mas impor-
tante era conocer bien la empresa, el puesto y el perfil o profesiograma del candida-
to ideal. A partir de aqui en el proceso aparece la persona que se va a seleccionar,
el candidato.

«12)» www.udima.es



E ¢Qué hace la empresa para cubrir un puesto de trabajo?

El objetivo de esta fase es discriminar de entre todas las candidaturas recibidas aque-
llas que se ajusten en mayor medida a los requisitos duros del puesto (formacion, edad,
conocimientos, experiencia, etc.).

La adaptacion a la empresa empieza desde el mismo momento en que se contesta
a un anuncio y, aunque solo sea porque cualquiera de las personas que han contestado
puede ser un futuro cliente de la empresa, que puede hablar bien o mal de ella, merece
la pena ese trato correcto del que hablamos, empezando por una contestacion rapida a
su respuesta, aunque solo sea para comentarle que se ha recibido su curriculum y que en
fechas proximas recibird noticias.

Las fases en las que se divide la preseleccion suelen ser dos:

e Criba curricular.

* Entrevista telefonica.

En la criba curricular se descartaran aquellas candidaturas que no retinan los requisitos
basicos del puesto, aquellos recogidos en el perfil duro y que son por necesidad exigibles.

La entrevista telefénica ademas de para poner en contacto a empresa y candidato,
citindole para el proceso de seleccion, puede servir para profundizar en aspectos rele-
vantes del perfil, solucionando posibles dudas que hubiese sobre la candidatura.

En definitiva, las caracteristicas de una entrevista telefonica son las siguientes:

» Este tipo de entrevistas se utilizan durante la fase de preseleccion.

* Su objetivo principal es hacer una serie de preguntas basicas para limitar la
cantidad de solicitantes (con base en la formacién, experiencia, salario, etc.).

* Su duracion suele oscilar entre 5 y 10 minutos.

» La respuesta que podemos obtener es o bien una cita para una entrevista
personal o bien una frase del estilo: «estamos en la primera fase del proce-
so de seleccion, si sigues adelante nos pondremos en contacto contigo...».

2.4. PRUEBAS DE SELECCION

Una vez establecido o decidido el grupo de candidatos que «competiran» por el
puesto, es hora de evaluarlos, para ello puede ser que uno de los métodos utilizados sea
el de pasar diferentes técnicas y pruebas. A continuacién mostramos algunas de ellas:

www.cef.es «13)»
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a) Test de seleccion.

b) Ejercicio en grupo.

¢) Ejercicio de presentacion.
d) Role playing.

e) In tray.

f) Assessment center.

g) Entrevista.

a) Test de seleccion

Los test pueden ser utilizados en cualquier momento del proceso de seleccion, el
objetivo que se persigue con ellos es lograr evidencias objetivas y medibles, cuantitati-
va y cualitativamente, de que hay recursos y voluntad o motivacién para lograr el éxito
en las tareas y adaptacion a la situacion laboral.

Existen diferentes tipos atendiendo a lo que se persiga con su aplicacion: de perso-
nalidad, de aptitudes, de motivacion y de intereses.

Pueden ser aplicados de diferentes formas: oral, escrito o de ejecucion (situaciones,
muestras de trabajo reales).

b) Ejercicio en grupo

Esta prueba se utiliza cada vez con mayor frecuencia pues permite identificar com-
petencias como liderazgo, trabajo en grupo, flexibilidad, comunicacion, etc. Consiste en
presentar al grupo, normalmente seis o siete personas, que deberan resolver en comun.
Pueden ser con roles asignados o sin roles.

c) Ejercicio de presentacion

El candidato debe exponer un tema delante de sus evaluadores a partir de una in-
formacion estructurada facilitada previamente. La presentacion se tiene que apoyar en
diferentes medios; se busca medir competencias personales como comunicacion, control
emocional y analisis de informacion.

«14)» www.udima.es
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d) Role playing

En este ejercicio el candidato asume un rol estructurado, que debe defender en un
determinado escenario (una venta, una entrevista con su colaborador, una subida sala-
rial, etc). Con esta prueba se miden fundamentalmente competencias personales y re-
lacionales tales como: negociacion, flexibilidad, empatia, orientacion a resultados, etc.

e) In tray

Se presenta a cada candidato una bandeja de documentos con informacion diver-
sa relativa a una situacion de negocio en el dia a dia. Individualmente los participantes
realizan el analisis y proponen un plan de accion o decisiones. Mide fundamentalmen-
te competencias analiticas como toma de decisiones, planificacion y organizacion, bus-
queda de soluciones, etc.

f) Assessment center

Es un conjunto de pruebas estructurado cuyo objetivo es la evaluacion objetiva de
diversas competencias. Se utiliza sobre todo (por su elevado coste) para la seleccion de
jovenes profesionales para puestos de gestion, reclutamiento de candidatos para progra-
mas de management, planificacion de carreras orientadas hacia puestos de gestion, pro-
mocién a puestos con responsabilidades de gestion, etc.

g) Entrevista

Se realizan al candidato una serie de preguntas estructuradas con el objeto de buscar
conductas, en experiencias pasadas, que nos permitan predecir el éxito en su nuevo puesto.

*  (Qué hiciste?
* ;Coémo lo hiciste?

*  (Qué te movio a hacerlo?

En una entrevista bien estructurada los objetivos que ha de conseguir el seleccio-
nador son tres:

* Reunir la mayor informacion posible sobre el candidato, referida al puesto
de trabajo.

www.cef.es «15)»
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» Dar informacion al candidato sobre la empresa y el puesto.

* Crear en el candidato una actitud favorable hacia la empresa.

2.4.1. Informe final

El informe final es el resumen de toda la informacion que tenemos sobre los candi-
datos que, el seleccionador, considere mas aptos para el puesto de trabajo.

El objetivo es hacer un resumen completo que sirva como guia al superior jerarqui-
co en las entrevistas que este realizara con los candidatos propuestos.

Se suele presentar un informe sobre tres o cuatro candidatos, como minimo sobre
dos y como maximo sobre cuatro. Dos para dar oportunidad de eleccion y no mas de
cuatro para evitar la dispersion que esto supone. En cualquier caso, y es una apreciacion
basada en una larga experiencia, de cada quince personas entrevistadas, nunca hemos
logrado obtener mas de cuatro candidatos que se ajustaran al perfil que se buscaba y, lo
mas normal, es que solo hayamos encontrado dos o tres.

En el informe se incluiran:

* Datos personales.

* Datos académicos.

» Datos profesionales.
* Personalidad.

* Referencias.

2.4.2. Entrevista con los superiores jerarquicos

Una vez que el informe ha sido presentado al jefe o director del area donde se ha
de cubrir el puesto de trabajo, tienen lugar las entrevistas entre ellos y los candidatos.

Pueden ser una o varias entrevistas, puede estar el técnico de seleccion que realizod
las primeras entrevistas o no, pero en todo caso el resultado final sera la eleccion de uno
de los candidatos propuestos para ocupar el puesto.

En caso de estar presente el técnico en seleccion su papel es mas bien pasivo, se li-
mita a facilitar el inicio de la conversacion y, en todo caso, a reconducir la entrevista si
esta no se desarrolla por cauces adecuados.
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Normalmente estas entrevistas se caracterizan por tres circunstancias:

* Los aspectos de personalidad que ha destacado el técnico que ha hecho el
informe se suelen dar por buenos y se supone que el candidato retine los
requisitos minimos.

» Se habla de temas puramente profesionales, de problemas especificos, de
las situaciones de trabajo diarias. Se investiga sobre la capacitacion profe-
sional de la persona.

* Toma una gran importancia la relacion personal que se establece entre el
superior jerarquico y el candidato, por tanto las primeras impresiones son
fundamentales.

2.4.3. Referencias

La contrastacion de las referencias aportadas por el candidato y cualquier otra que
pueda ser util se suele realizar, en caso de un candidato que esté trabajando, cuando ya
esta tomada la decision de qué persona se va a incorporar a la empresa.

El objetivo de pedir referencias es doble. Por un lado se intenta ampliar la informa-
cion que se tiene sobre el candidato y, por otro, se comprueba la veracidad de la infor-
macion que ha facilitado.

2.4.4. Incorporacion y acogida

El objetivo es la adaptacion y ambientacion inicial del nuevo empleado a la nueva
empresa y al entorno en el que va a trabajar.

Se lleva a cabo a través de una programacion sistematica de actividades destinadas
a facilitar la integracion, y se ejecuta por medio de su superior, de un monitor o de un
mentor especialmente elegido para tal fin.

Un programa de seguimiento bien disefiado deberia estudiar aspectos tales como:

» La adaptacion del candidato al entorno.
» Su evolucién en el nivel de rendimiento.
* Larealizacion efectiva del plan de formacion disefiado.

» La satisfaccion de la persona con su trabajo, con la empresa y con las per-
sonas con las que se relaciona.
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www.cef.es

«19»



ESTRATEGIAS DE BUSQUEDA DE EMPLEQO m

udima

4.2. Pruebas psicotécnicas
4.2.1. De aptitud
4.2.2. Test de personalidad

4.3. Otras pruebas

5. La entrevista

5.1. Preparacion de la entrevista
5.2. La primera entrevista

5.3. Fases de la entrevista

5.4. La entrevista por competencias

5.5. Entrevista con los superiores jerarquicos
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Hasta este punto, hemos repasado las técnicas que utilizan las empresas, como defi-
nen el puesto de trabajo, qué hacen para captar el mayor numero de candidatos para los
puestos que desean cubrir y qué técnicas utilizan en las entrevistas.

A partir de ahora vamos a comentar como se pueden utilizar esas técnicas para con-
seguir que la empresa nos contrate.

No hay nada que dé mejores resultados que conocer las tacticas que van a emplear
los demas y utilizarlas a nuestro favor.

Lo primero que deberemos realizar es nuestro propio autoanalisis.

1. AUTOANALISIS

Por autoanalisis entendemos el estudio en profundidad de nuestras caracteris-
ticas de personalidad.

Es un estudio de nosotros mismos que realizaremos para conocernos mejor y de
esta forma tomar conciencia tanto de nuestras actitudes como de nuestras aptitudes; de
nuestros puntos fuertes y de nuestros puntos débiles. Sera el punto de partida de nuestra
carrera hacia el empleo.

La importancia de nuestro conocimiento personal es clave para nuestro desenvol-
vimiento como personas. No siempre tenemos claro lo que somos y como somos, y esto
va a determinar cudl es nuestra capacidad laboral. Tenemos que conseguir conocernos
bien para poder ofrecer al mercado laboral lo mejor de nosotros mismos.

La reflexion personal estara enfocada en los aspectos que han marcado nuestra vida,
nuestro historial profesional, nuestros habitos laborales, habilidades, nuestros logros,
nuestras necesidades y nuestros intereses. De este analisis sacaremos las conclusiones
que nos permitiran afrontar un proceso de seleccion con el nivel de autoestima y con-
fianza suficiente como para poder convencer al seleccionador de que ya ha encontrado
a la persona que esta buscando.
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A raiz de este conocimiento tendremos la base que nos permitira decidir qué empre-
sas, qué puestos y qué condiciones nos interesan y mas se ajustan a nuestra capacidad.

Sin esta reflexion no deberiamos empezar nuestra busqueda de empleo, ya que no
tendriamos lo mas importante: el conocimiento del «producto que vamos a vender». Pa-
rece un absurdo, pero la mayoria de las personas que comienzan su busqueda de empleo
olvidan este elemento, que se convertird en la herramienta fundamental que nos servira
para elaborar nuestro curriculum, redactar las cartas de presentacion, realizar las llama-
das telefonicas y, sobre todo, para demostrar en una entrevista de seleccion las caracte-
risticas personales que nos distinguen de los demas y los beneficios que podemos aportar
a la organizacion en caso de ser seleccionados.

Cuando realicemos esta reflexion no debemos tener miedo a conocernos; cada uno
es fantastico a su manera y seguro que hay un puesto de trabajo que se ajusta precisa-
mente a nuestro perfil.

Si conseguimos realizar una reflexion profunda, sincera y detallada, terminaremos
fortaleciéndonos como personas y desarrollandonos tanto personal como profesional-
mente. Esto se consigue cuando somos capaces de superar el analisis del «qué hacemosy,
para profundizar en el «por qué lo hacemos».

Tenemos que recoger informacion de nuestras debilidades, fortalezas, amenazas y
oportunidades. Analizar los resultados obtenidos y marcarnos un plan de actuacion co-
herente con nuestros objetivos personales y profesionales. A lo mejor resulta duro, pero
hay que recordar que buscar trabajo es un trabajo en si mismo.

Antes de empezar a buscar empleo, debemos hacer hincapié¢ y reflexionar sobre
estos puntos:

» Aspectos personales.
» Historial profesional.
» Habitos laborales.

» Habilidades.

* Logros.

Por el mero analisis de estos puntos no vamos a conseguir pasar un proceso de selec-
cion; lo que si que vamos a conseguir, en funcion de la profundidad, sinceridad e interés
que mostremos, es conocernos mejor. Este conocimiento nos permitira seleccionar las
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empresas y los puestos que mejor se adecuen a nuestro perfil, aumentando las posibilida-
des de éxito, no solo en el proceso de seleccion, sino también en nuestra vida profesio-
nal, ya que aportaremos a la empresa que nos contrata ese valor afiadido que representa
nuestra personalidad, habilidad y capacidad.

Para realizar nuestro propio autoanalisis proponemos una serie de ejercicios que
serviran de apoyo en nuestras reflexiones (ANEXO II - EJERCICIOS).

1.1. ASPECTOS PERSONALES

Los aspectos personales son aquellos medios en los que nos apoyamos para con-
seguir nuestros objetivos: las cosas que nos preocupan, lo que necesitamos o lo que nos
resulta dificil. En definitiva, un amplio espectro de actitudes que tomamos frente a de-
terminadas situaciones, que revelan cual es nuestra forma de ser.

La situacion perfecta seria sentirnos a gusto con nosotros mismos para estar felices
y poder hacer todas las cosas bien, apoyandonos en la confianza que tenemos en noso-
tros mismos al estar contentos con lo que somos.

Esta seria la clave de la autoestima, la seguridad y la confianza que cada individuo
tiene en si mismo. En conclusion, sentirse feliz con lo que cada uno es y hace.

Dependiendo de la situacion ante la que nos enfrentemos, tendremos una serie de
necesidades u otras. Lo que esta claro es que seran siempre nuestros valores los que de-
terminaran como actuaremos para satisfacer esas necesidades, por eso debemos actuar
siempre en consecuencia a nuestros valores.

Las necesidades de los individuos son tan fuertes que, segin Maslow, desarrollan
las motivaciones que llevan a aplicar una serie de actitudes personales dirigidas por los
valores a la consecucion de unas necesidades u objetivos establecidos.

1.2. TRAYECTORIA ACADEMICA

Las preguntas sobre por qué decidimos hacer una carrera u otra, el porqué realizamos
un curso, por qué nos gustan las matematicas o como nos organizamos en los trabajos
son normales en una entrevista de seleccion. Esto se debe a que la trayectoria académi-
ca tiene una gran importancia en la vida de una persona. Que haya seguido una trayec-
toria u otra va a determinar en gran medida sus aspiraciones y trayectoria profesional.

www.cef.es 23)»



ESTRATEGIAS DE BUSQUEDA DE EMPLEQO

udima

Es importante realizar una reflexion sobre estos temas no solo porque pueden ser
preguntas en un proceso de seleccion, sino también porque nos pueden ayudar a encon-
trar las areas donde nos vamos a sentir mas a gusto trabajando, los métodos de trabajo
que hemos desarrollado a lo largo de nuestra formacion, dentro de qué tipo de grupos
nos sentimos mas a gusto, etc. Como se puede ver, de este analisis se pueden sacar mul-
tiples datos relevantes de nuestra forma de ser y trabajar.

Por otro lado, la formacidén que hemos recibido nos capacita para poder hacer una
serie de cosas. En este interés por capacitarnos para hacer cosas es donde tiene que estar
nuestro objetivo, observando donde estan nuestras debilidades frente a las necesidades
del mercado, para emprender, si lo consideramos oportuno, un plan de formacion ade-
cuado y conseguir estar lo suficientemente capacitados para desempefiar el trabajo que
nos gustaria realizar.

Hoy en dia hay una cantidad inmensa de titulados; por eso, lo que las empresas va-
loran mas es que nuestra formacion esté relacionada especificamente con el puesto de
trabajo al que aspiramos. Por eso es fundamental saber hacia donde queremos enfocar
nuestra carrera profesional y adaptar nuestra formacion lo maximo posible a los pues-
tos de trabajo que nos interesan. Cuanto mejor formados estemos y mas especifica sea
nuestra formacion, mas posibilidades tendremos de acceder a un puesto de trabajo que
cumpla con nuestras expectativas.

No escribamos a aquellos puestos a los que no podamos optar, y mas si escribimos
a una empresa de seleccion, ya que no van a seguir leyendo nuestro curriculum. Seamos
selectivos con los anuncios a los que escribimos. Y, sobre todo, procuremos que nuestro
nombre no se haga «tristemente famoso» en ninguna empresa por escribir a todo proce-
so de seleccion que aparece, ya sea de especialista de taller o de director general, porque
no sera tomado en cuenta en ninguno, ni siquiera para los que encajemos.

1.3. HISTORIAL PROFESIONAL

El historial profesional consiste en describir y profundizar en las actividades desa-
rrolladas en cada trabajo, teniendo definidas claramente las funciones y tareas desempe-
nadas en cada empresa que hayamos trabajado.

Este repaso de las funciones y tareas que hemos desarrollado en cada una de las em-
presas nos mostrara las multiples areas en las que nos podemos desenvolver con éxito.
Por otro lado, estan las habilidades que hemos aplicado para conseguir cada una de las
funciones o tareas desempefiadas.
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Reflexionar sobre como conseguimos las cosas y qué habilidades y actitudes te-
nemos en el desarrollo de nuestro trabajo nos revelara como nos gusta que sea nuestro
jefe, con quiénes nos sentimos mas a gusto trabajando, qué tipo de empresa buscamos,
en qué sector, con qué cultura organizativa, etc. En definitiva, sabremos en qué clase de
empresa queremos trabajar.

Todos estos datos son reveladores para la redaccion del curriculum, para preparar-
nos para la entrevista de seleccion, y para nosotros mismos, al definir lo que nos gustaria
conseguir a través de analizar donde nos sentimos mejor trabajando.

1.4. HABITOS LABORALES

Nuestros habitos laborales son elementos clarificadores frente al trabajo. Estos ele-
mentos distinguen a unos individuos de otros, ya que no todo el mundo se comporta ante
el trabajo de la misma manera.

Estos elementos de distincion pueden acercarnos mas al puesto de trabajo que a cual-
quier otro individuo que tenga la misma formaciéon que nosotros, ya que las organiza-
ciones, en su proceso de seleccion, no utilizan como elemento determinante los estudios
o formacion que posee el candidato, sino la busqueda de ese valor afiadido. Pretenden
localizar esas actitudes frente al trabajo que cada individuo posee, destacandole frente
al resto para ese concreto puesto de trabajo.

Para poder emplearlo como elemento de distincion, lo primero que tenemos que
hacer es conocer cuales son nuestros habitos laborales y terminar trasladandolos a la em-
presa de una forma beneficiosa para ella.

Es tipico oir, «... yo tengo una gran capacidad de trabajo...». Pero si por el contra-
rio decimos «... poseo una gran capacidad de trabajo para la consecucion de un objetivo
planteado por la organizacion...», demostramos que nos sentimos identificados con los
planteamientos de busquedas de mejora que tiene establecida la empresa, ademas de po-
seer el habito presentado. Asi resaltamos que nos mueve un interés afin a los intereses
de la organizacion, y no solo nuestro interés personal.

Lo importante de estos habitos no es nombrarlos, sino aplicarlos a situaciones con-
cretas, definiéndolos de esta manera con mayor claridad. Por eso recomendamos re-
flexionar con profundidad cada uno de los habitos que consideremos que empleamos en
nuestro desempefio laboral y los incorporemos a una frase del tipo «soy puntual, en los
tres afios que he trabajado para "X", no he llegado tarde ni un solo dia».
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Estos habitos laborales reflejaran los valores y necesidades que sefialamos con an-
terioridad en el analisis personal. Los valores reflejaran nuestra forma de actuar o, mejor
dicho, el habito que empleamos. Nuestras necesidades daran lugar a las motivaciones que
nos van a impulsar a tomar un habito como una actitud propia. Nuestras habilidades per-
sonales puestas en practica nos ayudardn en la consecucion de los objetivos planteados.

Estos habitos laborales son los que tendremos que exponer en una entrevista por
competencias (de la que hablaremos mas adelante), en la que el entrevistador querra
saber como desempefiamos nuestro trabajo, no solo por medio de frases vacias, sino de-
mostrando puntualmente en qué casos hemos demostrado tener iniciativa, perseverancia,
organizacion o cualquier otra habilidad deseable por una empresa en sus trabajadores, a
lo largo de nuestra vida profesional.

1.5. HABILIDADES

Por «habilidad» entiende el Diccionario de la Real Academia a cada una de las cosas
que una persona ejecuta con gracia y destreza. Cada uno de nosotros tiene alguna «cosa»
que sabe hacer bien. Son estas «cosas» las que el individuo pone en practica a la hora de
trabajar, luego, el saber cudles son las que nosotros dominamos sera basico para poder
ofrecérselas a la empresa y para que esta obtenga beneficios de ellas.

De la reflexion de nuestras actuaciones para conseguir nuestros objetivos saldran
a la luz las habilidades personales que hemos empleado. Estas habilidades identificaran
qué tipo de puestos estamos capacitados para realizar.

El analisis de las habilidades determina en gran medida qué tipo de trabajo y qué
actuaciones estamos capacitados para realizar. Esto se consigue porque bajo las habili-
dades personales se encuentran las tareas que definen un puesto y describen las caracte-
risticas personales tipo que se requieren para ese puesto.

Las habilidades que empleemos nos permitiran conseguir desarrollarnos personal y
profesionalmente mediante la consecucidn de los objetivos que se nos vayan marcando.

1.6. LOGROS

Si las actividades que realizamos con éxito constituyen nuestras habilidades, vamos
a analizar a continuacion cudles han sido nuestros logros, es decir, aquellas actividades
que redundan en beneficio de la empresa, porque para eso trabajamos: para dar benefi-
cios a la empresa.
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Los logros serian, en definitiva, un conjunto de habitos, habilidades personales y
actitudes que han repercutido en una mejora o beneficio empresarial. Estos logros ex-
plican el porqué poniamos en marcha cada uno de los elementos analizados en los an-
teriores apartados.

Los logros son valorados muy positivamente en los procesos de seleccion, por-
que aqui es donde demostramos que las habilidades, habitos y actitudes tienen una
finalidad que corre paralelamente a los intereses de la empresa. Habilidades, habitos
y actitudes que hemos puesto en practica y que seguiremos poniendo todas las veces
que tengamos oportunidad. Este es el valor afiadido que les interesa a las empresas:
gente capaz de desarrollar todo lo que lleva dentro para conseguir los objetivos de
la empresa.

Los logros se estudian partiendo del andlisis de situaciones o problemas vividos,
accion o acciones desarrolladas para producir soluciones y resultados obtenidos.

Los logros pueden ser cuantitativos o cualitativos, de caracter meramente profesio-
nal o personal. No hay que preocuparse si nuestros logros parecen pequefios. Recorde-
mos que logro no es lo mismo que resultado. Los resultados dependeran normalmente
del puesto de trabajo que ocupemos, sin embargo, el lograr llevar a la perfeccion una
cosa depende de nosotros.

2. ANALISIS DE LAS OFERTAS DE EMPLEO

2.1. ;DONDE BUSCARLAS?

Tal y como hemos comentado anteriormente, el donde buscar las ofertas de empleo
estd sufriendo un cambio progresivo.

Atras quedo el hecho de buscar los anuncios en prensa. Ya son muy pocas las em-
presas que lo hacen y el principal motivo es que requiere una inversion muy alta en re-
lacion con el numero de candidaturas que se obtienen.

Internet todavia sigue siendo una via de busqueda de empleo, job sites como Infoem-
pleo, Infojobs, Monster, etc. se siguen utilizando. El problema de este tipo de herramien-
tas es que esta muy masificado y en muchas ocasiones no sabemos que esta pasando con
nuestro curriculum.
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También muchas empresas utilizan su pagina web como reclamo de candidatos, de-
dicando una seccion dentro de la misma destinada al reclutamiento de candidatos (es el
apartado denominado trabaja con nosotros)

Pero lo que esta irrumpiendo de forma considerable, y dentro de muy poco segura-
mente sea la principal fuente de reclutamiento, son las herramientas 2.0.

Veamos alguna de ellas:

A) Linkedin

Es la red profesional por excelencia. A esta red profesional se la define como el
«escaparate del talento». Mas de 80 millones de usuarios ya tienen su perfil incluido en
esta red social.

Esta red nos permite, entre otras muchas cosas:

* Hacer un perfil profesional que esta las 24 horas «colgado» en la red.
* Hacer busquedas de empleo directamente por empresas.

» Contactar directamente con los técnicos de seleccion y consultores que estan
llevando los procesos de seleccion.

* Adjuntar recomendaciones, presentaciones y toda la informacion que con-
sideremos relevante para la «ventay de nuestro perfil.

» Aportar y adquirir conocimientos a través de los diferentes grupos que lo
componen.

Aunque inicialmente esta red era mas utilizada por un perfil directivo, hoy en dia
estd empezando a ser utilizada por todo el mundo.

Hoy por hoy, aunque el nimero de ofertas publicadas en Espafia no es elevado,
lo que si es cierto es que muchas de las ofertas que aqui nos encontramos no se en-
cuentran en otro lado, por lo que la ventaja principal hasta este momento es que no
esta masificada.

El coste es relativamente econdomico para las empresas y candidatos e incluso po-
demos hacer uso de muchas de sus funcionalidades de una forma totalmente gratuita.
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Ejemplo de oferta de empleo publicada en Linkedin:

Técnico de Contabilidad Financiera

everis - Madrid y alrededores, Esparia

Descripcion del empleo

Estructura es el area de la compaiiia que se encarga de la administracion y el soporte al negocio y a los
empleados de la compafiia. Contamos con diferentes dreas en funcion del soporte prestado, entre ellos:
RRHH, Marketing y Comunicacidn, Auditoria Interna, Centro de Documentacion, Finanzas, Legal, PRL,
Servicios Generales y Soporte IT.

Dentro de nuestro Departamento de Contabilidad precisamos incorporar un perfil de Técnico Contable con
al menos 2 afios de experiencia en entorno multinacional, desempefiando funciones de Contabilidad
General, cierres contables, calculo de provisiones y manejo de cuenta de balances.

Te ofrecemos:
- Contrato Indefinido.

Express).
- Plan de Desarrollo y Formacion.

evolucidn.

- Condiciones salariales en funcidn de la valia y experiencia aportada.
- Beneficios sociales (cheques restaurante, retribucion flexible, seguro médico privado, seguro de vida y
accidentes, dias compensados de vacaciones en Semana Santa y Navidad y tarjeta corporativa American

Formar parte de everis significa trabajar en una empresa joven y dinamica en crecimiento y constante

Simplemente haciendo clic
en «Solicitar ahoray, se puede par-
ticipar en el proceso de seleccion.
Lo que vera la empresa sera nues-
tro perfil de Linkedin y también
podremos adjuntar nuestro curri-
culum en formato Word o PDF.

Para acceder a mas oportuni-
dades laborales existe una herra-
mienta de pago denominada Job
Seeker, cuyo precio oscila, de-
pendiendo del pack, entre 15y 36
euros mensuales.

www.cef.es

Informacion adicional
Publicado:

Tipo:

Experiencia:

Funciones:

Sectores:

Remuneracion:
Identificacion del empleo:

Solicitar ahora

24 de noviembre de 2011
Jornada completa

Nivel de mediana antigiiedad
Contabilidad / Auditorias
Contabilidad

Beneficios sociales

2221287
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B) Twitter

No se podria definir como una red social, sino mas bien como un microblogging.
Aunque en apariencia parece que simplemente hacen usos los «famosos» de ella, cada vez
son mas las consultoras y empre-
sas que lo estan utilizando como
medio de reclutamiento.

Ultimos Tweets
Solo tenemos que crear un é\' doppconsultores DOPP Consultores

perfil y seguir a todas aquellas em- 9 Buscamos un/a RESPONSABLE DE

PRODUCCION para una importante empresa

presas y consultoras que nos pa- industrial en Cdrdoba: Inkd.in/kVxgdZ
rezcan interesantes. De esta forma, 31 de oct
accediendo diariamente a nuestro é\ e
perfil, podremos estar informados » Buscamos un JEFE/A DE OPERACIONES,

. para una importante empresa del sector Gran
cn tlempo real de las ofertas que Consumo situada en Jerez de la_.:
publican. Inkd.infvaEJWd

31 de oct

Ejemplo de oferta de empleo
en Twitter, a la derecha.

Como vemos, cada una de las ofertas llevan adjunto un enlace; si hacemos clic, po-
dremos acceder a la oferta, la cual estara descrita en la pagina web de la empresa, o bien
nos dirigira a Linkedin, como en este caso:

Buscamos un/a RESPONSABLE DE PRODUCCION para una importante

empresa industrial en Cérdoba
En dependencia de la Direccion General de la Compafiia se responsabilizara de la gestidn de
la fabrica y de liderar un equipo humano multidisciplinar a su cargo. Debera dirigir y coordinar
el desarrollo de la produccién desde el punto de vista técnico, su planificacion y ejecucidn, asi
Sequira Anfonio  comg analizar los resultados y el equipamiento mecénico, para proponer e implantar aquellas
mejoras necesarias para aumentar la productividad y la fiabilidad de las instalaciones.
Igualmente actuard de nexo de unién de todes los Departamentos implicados: produccion,
mantenimiento, calidad, etc., para garantizar una correcta colaboracion y sintonia entre todos
ellos, marcando los objetivos generales comunes.

Ingeniero/a Superior Industrial, con entre 3 a 5 afios de experiencia en posiciones similares a
la ofertada. No se descartan otras titulaciones si aporta la suficiente base técnica, valorando
especialmente formacion postgrado relativa a la Gestidn o Direccién de Fébricas y equipos
humanos. Igualmente es imprescindible aportar un minimo de cinco afios de experiencia
realizando funciones similares o equiparables a las descritas para la posicidn en sectores
industriales y/o metallrgicos. La posicién requiere tener o fijar residencia en Cdrdoba.

Interesados pueden contactar con: antonio.mayayo@dopp.es
Ofertas de trabajo dopp.es

Caduca en 1 segundo
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Ademas, en esta ocasion, incluso sabremos que Antonio es el que ha publicado la
oferta y nos podremos poner en contacto con él directamente.

Twitter también nos sirve para generar tweeds que nos ayuden a autopromocionarnos.
A continuacion, mostramos un ejemplo:

What's happening?

#licenciada #psicologia,mas #10 afios de exper, #inglés alto y #gestion de
equipos se ofrece como #Directora de #RRHH. hitp://martablasco.cv.im

Merece la pena destacar en el ejemplo anterior el simbolo # antes de algunas pala-
bras; nos ayudara a que las demas personas nos encuentren mas facilmente (el hastag,
que es asi como se llama, es, por tanto, un indicador de criterio de busqueda).

Generalmente, todos los tweeds van acompafiados por un enlace. En este caso po-
demos aprovechar para poner una URL de nuestro curriculum digital.

En el apartado destinado al curriculum, mencionaremos alguna herramienta que
permite construir este tipo de curriculum.

C) Facebook

Aunque Facebook es una red social generalista, muy enfocada a temas personales,
cada vez son mas las empresas que tienen un perfil con fines principalmente de merca-
dotecnia. La cuestion es que debido a la gran expansion de esta red social y al efecto
que puede generar cualquier publicacion en el «muroy, algunas de las empresas lo usan
como fuente de reclutamiento. Por ello, es importante hacerse fan de las empresas que
nos puedan interesar, ya que en al-
guna ocasion pueden publicar al-
guna oferta.

Como novedad, advertir que
Facebook ha sacado recientemen-
te una herramienta con Monster
cuyo nombre es Beknown. El alta
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de empresas es gratuita, al igual que la de los candidatos y todas las ofertas que publi-
quen en Monster automaticamente se publican en Beknown y en su perfil de Facebook.

Con respecto a los candidatos, podran ampliar su perfil anadiendo su perfil profe-
sional (estara separado del perfil personal) y podran contactar con otras personas que asi
lo deseen para establecer contactos profesionales.

Es importante resaltar que la mayoria de las universidades, centros de empleo, etc.
tienen cuenta en Facebook, Twitter o Linkedin, por tanto, podremos hacer el seguimien-
to de sus ofertas a través del uso de estas herramientas.

2.2. ANALISIS DEL ANUNCIO

Independientemente de donde se encuentre el anuncio publicado, la estructura que
suele tener es la siguiente:

» Encabezamiento del anuncio. Generalmente el nombre de la empresa no apa-
rece, aunque si caracteristicas que la describen: el sector, si es nacional o mul-
tinacional, si esté introducida en el sector o si es de reciente implantacion, etc.

* Puesto vacante. El nombre del puesto puede inducir a errores, por eso de-
beremos prestar atencion a las funciones. También pueden aparecer indi-
cados la posicion jerarquica y los objetivos a alcanzar.

* Requisitos del puesto. Tanto los excluyentes (aquellos que requiere especi-
ficamente la empresa), como los valorables.

*  Qué ofrece la empresa. Remuneracion, posibilidades de promocion, tipo de
contrato, beneficios sociales, etc.

*  Forma de contactar con la empresa. Lo mas habitual es que aparezca la
direccion de la consultora que lleva a cabo la seleccion, la direccion de la
propia empresa, un teléfono para concertar una entrevista, una direccion de
correo electronico o, en otros casos, un apartado postal.

» Contexto global del anuncio. El estilo en que se haya disefiado y redactado
el anuncio puede reflejar la «forma de ser» de la empresa y a quién preten-
de dirigir su oferta. También debemos fijarnos en el tamaifio del anuncio,
en su formato, en qué parte del periddico o revista esta insertado porque,
en conjunto, nos puede dar una idea del coste del mismo y, por tanto, de la
importancia que la empresa da al puesto y de las posibilidades econémicas
del mismo.
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2.3. ;PODEMOS OPTAR AL PUESTO?

Tras este analisis estaremos en disposicion de concluir si nuestra experiencia y forma-
cion se adecuan a lo solicitado y, de ser asi, si nos interesa realmente el puesto ofertado.

Previamente haremos las siguientes valoraciones:

* En el caso de la experiencia. Si es imprescindible una experiencia de tres
afios, lo imprescindible es aportar experiencia. Puede que estimen suficiente
un afo, por lo que merece la pena enviar una respuesta. Si no se tiene nin-
guna, o por el contrario se tiene demasiada, no deberiamos intentar optar
al puesto, ya que en ninguno de los casos es lo que busca la empresa, ni lo
que satisfaria nuestras expectativas de trabajo.

* La formaciéon. Muchas veces puede ser suplida por un importante bagaje
profesional, aunque, para algunos puestos, la normativa interna de la em-
presa requiere una titulacion especifica para el puesto.

3. LA REALIZACION DEL CURRICULUM VITAE

3.1. ;QUE ES UN CURRICULUM?

Al contestar un anuncio, no debemos olvidar nunca que la carta que enviamos es
nuestra presentacion y que sobre ella se va a emitir un juicio.

El primer acercamiento que tenemos con la empresa es a través de nuestro curricu-
lum y de la carta que lo acompana.

Por tanto, nunca sera suficiente el tiempo que pasemos adaptando nuestro curricu-
lum a las necesidades que tiene la empresa, y que ha expresado por medio del anuncio.

Si enviamos una carta a una empresa, no porque tengamos constancia de que en este
momento necesitan a una persona de nuestras caracteristicas, sino por si en el futuro la
necesitaran, es incluso mas necesario realizarla con el mayor cuidado, ya que debemos
hacer que se nos recuerde cuando precisen a una persona de nuestras caracteristicas.

Cuando nos sentamos a redactar un curriculum estamos centrados en reflejar lo
mejor de nosotros en ¢€l.
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Es importante resaltar en este punto que tendemos a tener un curriculum general
que es el que presentamos a todos los puestos de trabajo (independientemente del pues-
to ofertado).

Con respecto a lo anterior, cada puesto de trabajo implica un curriculum especifico,
que ajuste nuestros conocimientos, experiencias y actitudes al puesto ofertado.

3.2. LAS SEIS REGLAS DE ORO DE UN BUEN CURRICULUM

Primera regla

Un buen curriculum se escribe en una pagina; a lo sumo, en dos.
Unos consejos utiles:

* No emplear dos palabras para lo que se pueda decir en una. Por ejem-
plo: NO escribamos: «Mi funcién como Jefe de Mantenimiento es...». ES-
CRIBAMOS: «Jefe de Mantenimiento. Funciones:...». Las palabras «mi
funcion» y «como» no aportan nada.

* No escribir frases inutiles que no aportan nada. Por ejemplo: NO escri-
bamos: «Cuando llegué no habia un plan de mantenimiento curativo y debi
ocuparme de su desarrollo e implantacion». ESCRIBAMOS: «Desarrollo
e implantacion del plan de mantenimiento curativoy». 17 palabras frente a 8
para expresar lo mismo.

» Evitar «frases hechas» y redundantes. «Quiero poner en su conocimiento
que...».

* Expresar una idea en cada frase.

« Utilizar:

¢ Palabras cortas.
¢ Frases cortas.

e Parrafos cortos.

Esto nos va a ahorrar el 30 por 100 de nuestros problemas de comunicacion escrita.
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Segunda regla

Reflejemos en el curriculum que reunimos las exigencias del puesto de trabajo.

Al igual que nunca hay dos personas iguales, tampoco hay dos empresas iguales y
menos dos puestos de trabajo iguales.

Aunque las empresas sean del mismo sector, tengan el mismo tamafo e incluso la
misma cultura empresarial, siempre habrd muchos aspectos que las diferenciaran y, entre
los més importantes, esta el que las personas que las componen son diferentes.

Por lo tanto, si esto es asi, nuestro curriculum debera reflejar las diferencias y debe-
ra hacer mayor énfasis en aquellas caracteristicas que poseemos, tanto personales como
profesionales, que nos hacen especialmente aptos para el puesto.

Tercera regla
El curriculum se debe enviar siempre en original.

Tomémonos el trabajo de «buscar trabajo» en serio y dediquémosle el tiempo ne-
cesario. Actualmente se considera que es una actividad en la que se deben emplear ocho
horas al dia.

Nadie seria capaz de presentar a su jefe un informe con la fecha caducada, o que se
note que esta fotocopiado, o en el que la firma no sea original y también esté fotocopiada.

Cuarta regla

Un buen curriculum debe estar bien estructurado.

Un curriculum es un todo integrado y arménico que debe reflejar, sobre todo, nues-
tra experiencia y formacion en relacion con el puesto, pero que debe aportar otros datos,
aunque de una forma sencilla.

Cada dato debe estar perfectamente localizado en el curriculum, debe estar en el
apartado que le corresponda para que sea facilmente localizable y para que la interpre-
tacion sea facil y no deje lugar a ninguna duda de que somos los candidatos adecuados.
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Estos apartados son:
DATOS PERSONALES

* Apellidos y nombre.
» Direccion: calle, nimero, piso, ciudad y codigo postal.
» Teléfono: el movil y el particular, especificando cual es cada uno.

* Direccion de correo electronico.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Acordémonos:

* Nombre de la empresa.

* Fechas de permanencia.

e Sector.

* Denominacion del puesto.

e Funciones.

Para reflejar nuestra historia profesional podemos utilizar un orden cronoldgico di-
recto (desde la primera empresa a la Gltima) o un orden cronologico inverso (desde la
ultima a la primera); dependera de la experiencia que mas nos interese resaltar.

ESTUDIOS
Nos estamos refiriendo a los estudios oficiales; ensefianza reglada.
Solo se deben reflejar los de mayor rango.

Si hemos realizado algiin master, lo debemos reflejar en primer lugar, antes de re-
flejar la ensefianza oficial.

La secuencia seria:

e Titulo.

¢ (Centro.
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e Ciudad.

* Fechas de inicio y fin.

Anadamos aquellos cursos que tengan una especial relevancia con respecto al puesto
de trabajo por el que nos interesamos, o que tengan un prestigio reconocido, o que sean
de larga duracioén. Si son realmente largos, reflejemos las horas de duracion: ej.: 100 h.

IDIOMAS

Lo que importa es los idiomas que conocemos y en qué nivel los dominamos. Indi-
quemos si los hablamos, los leemos o los escribimos, y en qué nivel: bajo, medio o alto.

Con respecto al grado de dominio seamos realistas; no reflejemos ni mas ni menos
que la realidad. Podrian empezar a hablarnos en aleman en mitad de la entrevista.

CURSOS Y SEMINARIOS

Todos hemos realizado un gran niimero de cursos y seminarios a lo largo de nuestra
vida profesional y durante nuestros estudios. ;Qué hacemos con ellos?

Dos reglas:

1.* Reflejemos aquellos cursos que estén en relacion con el puesto al que op-
tamos.

2.* Reflejemos aquellos que nos hayan sido especialmente utiles.

Y un truco:

Sino tenemos ningln curso importante en relacion con el puesto de trabajo o el ni-
mero de cursos que hemos realizado es escaso, demostremos que somos personas que
nos interesamos por nuestra propia formacion y demostrémoslo con las fechas en las que
los hemos ido realizando. Por orden cronolégico reflejemos todos los cursos que hemos
realizado, sobre todo en los tltimos afios, pero tengamos cuidado: solo tenemos una o
dos paginas para todo el curriculum.

PUBLICACIONES Y OTRAS ACTIVIDADES PROFESIONALES

Se deben seguir las mismas reglas que para la experiencia profesional.
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Quinta regla

Un buen curriculum va acompanado de una carta de presentacion.

La verdad es que en el curriculum tenemos muy poca libertad para reflejar cuales
son nuestras habilidades personales. Hagamoslo en la carta de presentacion.

En ella seamos:

* Claros.

» Concisos.

*  Completos.
* Correctos.

* Corteses.
Expongamos:

* Por qué nos interesamos por el puesto.

* Nuestras habilidades para comunicar, para dirigir grupos de trabajo. Que nos
interesa el trabajo bien hecho y de una forma meticulosa. Que nos interesa el
trabajo individual o en grupo. Que nos interesa un trabajo cuyos resultados
se midan por el cumplimiento de objetivos. En resumen, realcemos las cua-
lidades personales que poseemos y que son acordes con el puesto de trabajo.

* Nuestra cualificacion profesional. Destaquemos el tiempo durante el cual hemos
estado desarrollando funciones similares a las que se piden en el anuncio.

Sexta regla

Destaquemos nuestras cualidades, pero nunca mintamos.

3.3. CURRICULUM DIGITAL

Como hemos comentado anteriormente, hacer un curriculum digital nos proporcio-
na tener nuestro curriculum en red para, a partir de ahi, poder adjuntarlo en un tweed,
enviarlo en un mensaje de texto, etc.
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Es una forma original de tener y presentar el curriculum.

Algunas de las herramientas que existen para generar curriculum digitales son:

* Herramienta de Linkedin. http://resume.linkedinlabs.com

Nos permite crear nuestro curriculum a través del perfil de Linkedin, des-
cargarlo en PDF y compartirlo en la red.

* EASY-CV. Es otra herramienta para crear el curriculum en red y adaptar-
lo a nuestra marca personal. Nos asigna una direccion URL personalizada
(http://nombre.cv.fm/) para poder compartir el curriculum de forma rapida
y fécil, nos da opcion de presentar el curriculum en varios idiomas, tiene
diferentes formatos y ademas nos permite descargar el curriculum en PDF
y en Word.

* VISUAL-CYV. Es otra herramienta mas para crear el curriculum en red.
Como punto a destacar cuenta con un excelente aspecto visual. También
ofrece alojar distintos archivos adjuntos en el curriculum (incluso multi-
media). También ofrece la integracion con las redes sociales (Facebook,
Twitter y Linkedin).

3.4. VIDEO CURRICULUM

El video curriculum es una pieza corta de video en la que un candidato se presenta
a si mismo con el fin de acceder a un puesto laboral. Se trata de un paso mas en la mo-
dernizacion de las herramientas que tienen a su disposicion los futuros empleados para
«seducir» a la empresa.

En lo que se refiere a las ventajas de este nuevo sistema, podemos destacar que per-
mite visualizar a distancia al candidato y comprobar si tiene capacidades de comunica-
cion adecuadas. Los que ven con buenos o0jos este sistema de captacion creen que puede
llegar a sustituir a las entrevistas de trabajo, lo que repercutiria en el ahorro de costes de
seleccion para las empresas.

Algunas de las herramientas anteriores sirven para llevar a cabo el video curriculum,
y con respecto a poder hacer las entrevistas a distancia cabe destacar otra herramienta
muy utilizada hoy en dia: Skype.
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4. LAS PRUEBAS DE SELECCION

Es frecuente que se realicen pruebas en los procesos de seleccion. Con ellas se pre-
tende predecir la actuacion futura de los candidatos. Esta prediccion es esencial en la
seleccion de personal ya que el coste de una seleccion mal hecha es muy alto, tanto eco-
némica como humanamente.

Las pruebas de seleccion proporcionan una informacion muy util para el seleccio-
nador, que le serviran para preparar la entrevista y para comparar a unos candidatos
con otros.

Son muy numerosas y nos extenderiamos demasiado hablando con detalle de cada
una de ellas. Por ello, comentaremos las mas comunes siguiendo para ello la clasifica-
cion que hace Angel Fernandez en su libro Técnicas de busqueda de empleo.

Las pruebas de seleccion se clasifican en:

1. Profesionales.
2. Psicotécnicas.
* Aptitud.

— Inteligencia general.
— Aptitudes.

— Aptitudes especiales.

e Personalidad.

Subjetivos.

Expresivos.
— Proyectivos.

Situacionales.

3. Otras.

Antes de entrar en el estudio de cada grupo creemos necesario hacer un comentario a la
tendencia de preparar las pruebas. Victor Jofre Bernardo dice en su obra Como superar un
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proceso de seleccion. Las claves y las técnicas: «En cuanto a las pruebas profesionales, no te
preocupes, si eres un buen profesional sabras contestar acertadamente y con sentido comtiny.

Los test psicotécnicos de aptitudes se pueden y se deben preparar ya que, al fin y
al cabo, miden destrezas. Cuanta mas preparacion, mas aptitud, luego seria buena idea
comprar un libro de test y practicar.

Otra cosa distinta son los test de personalidad. En este caso la recomendacion es ser
sincero. Estos test tienen mecanismos internos que comprueban la sinceridad, luego mucho
ojo con mentir. Ademas, mentir no servird de nada si no sabemos qué perfil estan buscando.

4.1. PRUEBAS PROFESIONALES

Consisten en enfrentar al candidato a ejercicios que simulan condiciones reales de
trabajo en unos casos o conocimientos tedricos en otros.

No se analiza solo el resultado, sino que se estudia también el proceso seguido para
conseguirlo, es decir, la iniciativa, la creatividad, la presentacion, etc.

4.2. PRUEBAS PSICOTECNICAS

Son muy utilizadas en los procesos de seleccion; es raro en el que no nos hacen
algun tipo de test. La razdn no es solo la utilidad de sus resultados, sino que en algunos
casos se utilizan para cribar mas facilmente. Pensemos que no es recomendable entre-
vistar a mas de cinco personas para una plaza, y se pueden presentar cientos de curricu-
lum a una oferta de empleo.

Con ellas se pretende medir una parte de la conducta humana. Esto se hace compa-
rando los resultados obtenidos en ellas por un candidato con la poblacion a la que per-
tenece. Detras de los test hay rigurosos estudios cientificos, aunque incomprensibles.
Hagamoslos lo mejor posible y esperemos a demostrar lo que valemos en la entrevista.
Decimos esto porque, como apunta Angel Fernandez, «las pruebas psicotécnicas son mas
eficaces para predecir el fracaso de un candidato que para predecir el éxito».

Antes de entrar a analizarlas, daremos algunos consejos:

* Acudir a la prueba descansado y relajado. La bateria de test puede durar
varias horas.
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Llegar un poco antes, 5 o 10 minutos esta bien, pero no mucho antes.

Llevar herramientas: l4piz y boligrafo. Seguro que alli nos los facilitan, pero
(,qué pensariamos de un electricista que se presenta en nuestra casa sin la
caja de herramientas?

Escuchar y leer atentamente las instrucciones. Si tenemos alguna duda, pre-
guntemos antes de empezar.

Los test tienen un tiempo para realizarse. Comencemos a trabajar cuando
den la sefial. No nos atasquemos con una pregunta; si no la sabemos pase-
mos a la siguiente. No hay que preocuparse si no nos da tiempo a contestar
a todas las preguntas; el tiempo esta calculado para que solo el 3 por 100
de los candidatos pueda terminarlos.

Estas pruebas se pueden clasificar en:

4.2.1. De aptitud

42>

Intentan medir las caracteristicas potenciales de los candidatos. Abarcan las si-
guientes variantes:

Test de inteligencia general. Pretenden determinar la capacidad que los
candidatos tienen para comprender y resolver problemas de todo tipo.

Test de aptitudes. Tienen como objetivo medir el nivel que el candidato
posee en los distintos factores en los que se ha dividido la inteligencia. Eva-
luan la habilidad de un candidato para desempenar una tarea concreta.

Factores que se evaluan:
— Razonamiento abstracto. Es la capacidad para razonar con formas no
verbales.

— Factor numérico. Mide la capacidad de calculo numérico. Estos test
consisten en realizar, en el menor tiempo posible, operaciones mate-
maticas sencillas: sumar, restar, multiplicar y dividir.

— Factor verbal. Mide la comprension verbal. Son test de vocabulario,
analogias, sindbnimos, anténimos, etc.

— Expresion verbal y/o escrita. Consiste en pedir al candidato que es-
criba o hable sobre un tema determinado.
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— Factor espacial. Evalta la percepcion de las relaciones espaciales
geométricas o fijas, asi como la capacidad de vision en el espacio.

— Factor mecénico. Aprecia la comprension de principios fisicos y me-
canicos en situaciones de la vida ordinaria.

— Memoria.

— Creatividad. Consiste en plantear situaciones en las que el candidato
debe dar una respuesta lo mas original posible.

* Test de aptitudes especiales. Intentan establecer la aptitud del candidato
para la musica, el arte, los trabajos de oficina, etc. Se mide con ellos, en de-
finitiva, la percepcion estética.

4.2.2. Test de personalidad

Intentan medir aspectos no conscientes de la conducta. Los factores personales son
determinantes para el éxito o fracaso profesional, por eso es fundamental no mentir. Cada
puesto tiene un perfil, no solo desde un punto de vista técnico, sino también humano.
Otra razén para no mentir es que contienen preguntas, en apariencia inocuas, que miden
la veracidad y congruencia de nuestras respuestas.

Hay de varios tipos:

* Subjetivos. Son cuestionarios en los que hay que responder a preguntas del
estilo de estar o no de acuerdo con una actitud. Proporcionan informacion
de la imagen que de si mismo tiene el sujeto, de como él mismo cree que
es. Se evaltian rasgos tales como la estabilidad, el control emocional, la ex-
traversion, etc.

» Expresivos. Estiman la personalidad del sujeto a través de sus movimien-
tos expresivos, tales como un dibujo o su letra. La grafologia es una ciencia
que estudia el contenido de la escritura, extrayendo su significacion psico-
logica. Cuando nos piden escribir nuestro curriculum o una carta a mano
es que vamos a ser sometidos a un estudio grafologico.

* Proyectivos. Intentan apreciar la estructura general de la personalidad a tra-
vés de la interpretacion que da el sujeto de un material poco estructurado,
como por ejemplo las manchas de tinta.

» Situacionales. Se analiza la reaccion de un sujeto ante una situacion de in-
teraccion personal.
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4.3. OTRAS PRUEBAS

Grupos de discusion y dindmicas de grupo.

Son pruebas que consisten en proponer a un grupo de personas homogéneo, es
decir, con perfiles parecidos, una situacion problematica relacionada con las funciones
del puesto que se desea cubrir o de un tema para debatir.

Se evaluan caracteristicas tales como habilidades de comunicacion, dotes de lide-
razgo, capacidad de escucha, habilidad de trabajo en equipo, capacidad de toma de de-
cisiones, capacidad para negociar, creatividad, etc. No interesa por tanto la solucion a la
que se llegue, sino la personalidad y actuacion de cada uno.

5. LA ENTREVISTA

Como ya hemos dicho la entrevista de seleccion es un proceso de comunicacion
donde ambas partes, para beneficio mutuo, pretenden influir en la conducta del otro.

Un error muy comun es asistir a las entrevistas sin prepararlas. Tengamos en cuen-
ta que partimos con un punto a nuestro favor: nos han citado. A partir de este momento,
debemos reforzar esa actitud positiva hasta el punto de demostrar que somos el candi-
dato mas adecuado para el puesto y que nos deben contratar.

Para ello no bastara con que preparemos lo que vamos a decir exactamente, sino también
codmo lo vamos a decir; como va a ser nuestra expresion corporal (postura, tono, gestos, etc.).

5.1. PREPARACION DE LA ENTREVISTA

Al igual que nuestro consultor y el jefe de personal han seguido los pasos que hemos
descrito en el apartado de evaluacion de candidatos, nosotros, si queremos afrontar con
éxito la seleccion, deberemos prepararnos para las entrevistas.

El contenido:

No nos arriesguemos a ir «con las manos en los bolsillos» y esperando que el se-
leccionador lleve toda la iniciativa. Tengamos una postura activa y podremos reaccionar
mejor ante las preguntas que nos hagan.
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E ¢ Qué podemos hacer nosotros?

Archivemos siempre juntos el anuncio al que contestamos, el curriculum que en-
viamos y toda la correspondencia relativa al proceso de seleccion. Nos va a ser muy ttil
segun vayamos pasando etapas.

Después de cada entrevista, analicemos lo positivo y lo negativo y todo aquello
que nos llamo la atencidn; luego escribamoslo. Después archivémoslo con el resto de la
documentacion. Nos sera util para la siguiente fase de la seleccion, cuando lo releamos.

Si hemos enviado varios curriculum, es posible que en cada uno de ellos hayamos
destacado aspectos diferentes de nuestra experiencia y formaciéon. Releamos el curricu-
lum que enviamos para estar seguros de que la informacion que vamos a dar en la entre-
vista es congruente con la que ya habiamos dado.

Analicemos de nuevo la oferta, en especial las condiciones excluyentes y las que
se valoran positivamente. Pensemos como vamos a contestar cuando nos pregunten por
ellas. Preparemos la argumentacion (mejor si es por escrito).

Consigamos toda la informacion que podamos sobre la empresa, en Internet, por
ejemplo. Visitemos su pagina web para hacernos una idea de qué clase de empresa es 'y
cuales son sus necesidades. Pongdmonos en «el lugar del otro». Casi con total seguridad,
nos preguntaran en la entrevista si conocemos la empresa y, cuando contestemos afirma-
tivamente, nos preguntaran qué aspectos nos han llamado mas la atencion y si tenemos
alguna duda sobre su estructura o actividades. Si al buscar informacién sobre la empresa
hemos encontrado algiin punto que no nos ha quedado claro, no dudemos en preguntar
al entrevistador cuando este se ofrezca a resolver nuestras posibles dudas.

Preparemos las preguntas que queremos hacer, pensemos en todas nuestras dudas,
en la informacion que nos falta.

Es imprescindible que, para realizar una entrevista con éxito, hayamos preparado
en profundidad los siguientes temas:

» Nuestro propio curriculum.

* Nuestros puntos fuertes y débiles personales, razonando los porqués de esas
fortalezas y debilidades.

* Los puntos menos claros de nuestra vida profesional. Recordemos que la
«culpa de lo que ocurridé» no es enteramente de los demaés, pero tampoco
enteramente nuestra. Por lo tanto, demostremos que hemos aprendido de
nuestra experiencia y saquemos conclusiones positivas.

» Nuestros mayores éxitos profesionales, pero sin dar sensacion de prepotencia.
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5.2. LA PRIMERA ENTREVISTA

En esta primera entrevista nos vamos a encontrar con el jefe de personal o con un
consultor, dos expertos en seleccion con una gran experiencia y dominio de la técnica.

Ambos tienen unas expectativas positivas sobre nosotros, por eso nos han citado
para conocernos mejor.

No son nuestros enemigos; los dos estan deseando que seamos el candidato idoneo.
Solo tenemos que demostrarselo.

5.3. FASES DE LA ENTREVISTA

Fase de introduccion. Suele ser bastante corta. No esperemos que nos cuenten
chistes, pero si podemos esperar amabilidad que, por lo general, se mantendra a lo largo
de toda la entrevista. Al encontrarnos con nuestro entrevistador, probablemente este nos
haga una pregunta del tipo: «;Le ha costado encontrar la direccion?».

Fase de obtencion de informacion. Si la entrevista esta bien hecha, no nos dare-
mos cuenta de que han llegado a esta fase. En ella nos van a preguntar sobre todos los
aspectos problematicos o no de nuestra experiencia profesional y sobre nuestros estudios.

Con respecto a nuestros estudios y si no tenemos experiencia profesional, lo mas
seguro es que los consideren como si tratara de lo que realmente son: el trabajo que
hemos estado desarrollando hasta ese momento. Tenemos una mision, unos objeti-
vos que lograr, unas funciones y unas tareas que desarrollar, y por todo ello recibiamos
una remuneracion: las notas de nuestro expediente académico. Tuvimos que desarrollar
unas estrategias para alcanzar esos objetivos y obtuvimos unos resultados. Evidentemen-
te esto no se diferencia en nada de un trabajo remunerado con dinero.

La informacion que el técnico en seleccion necesita obtener es:
» La situacion que nos encontramos al llegar.
* Los objetivos que nos plantearon y qué hicimos para lograrlos.

* Qu¢ aportaciones personales realizamos.

*  Qué errores cometimos.
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E ¢ Qué podemos hacer nosotros?

Todo ello con el fin de saber si nos podremos adaptar a la nueva empresa.

En esta fase saldran todos los puntos menos claros de nuestra vida: los errores que
cometimos, nuestros fracasos en no obtener los resultados previstos, etc. Estemos pre-
parados para ello; preparemos una argumentacion logica en el contexto de nuestra vida
profesional. No culpabilicemos sistematicamente a los demas de todos los problemas
que hemos tenido; asumamos nuestra parte de responsabilidad y hagamos ver que hemos
sacado conclusiones positivas, que hemos aprendido tanto de los aciertos como de los
errores y nunca mintamos, pero tampoco carguemos con toda la culpa.

Nos encontraremos con preguntas y pruebas de este tipo:

* jVéndanos que usted es el candidato idoneo!
» Digame por qué cree usted que es el candidato adecuado para este puesto.

+ Digame sus tres puntos fuertes y sus tres puntos débiles para este trabajo.!

Tengamos en cuenta que las entrevistas de seleccion no son lineales, que se vuel-
ve sobre temas ya tratados, que, para investigar sobre un mismo punto, las preguntas se
hacen de forma distinta y en diferentes momentos de la entrevista. Tengamos argumen-
tos logicos y coherentes con el resto de la informacion que vamos a dar.

Vigilemos lo que decimos (para el seleccionador no hay frases inocentes, dichas
al azar), como lo decimos y el tono en que lo decimos. Mostrémonos siempre seguros.

Fase de cierre. Suele empezar con una pregunta sobre si nos interesa el puesto de
trabajo o sobre si tenemos alguna duda sobre el puesto de trabajo. Es el momento de ha-
cerlas, de aclarar dudas.

Cuando termine la entrevista debemos ser capaces de saber:
* Cuadl es la mision de la empresa, su cultura.

* Cual es la mision del puesto de trabajo.

e (Cuales van a ser sus funciones.

! Los tres puntos fuertes suelen ser relativamente faciles de decir, pero decir tres puntos negativos sobre no-
sotros mismos, y en relacion con un puesto de trabajo que nos interesa, es mas complicado. Preparémos-
los.
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* Si va a existir un periodo de formacion y qué formacion vamos a recibir.

* Al menos, las lineas basicas de nuestra remuneracion.

Todo ello para que podamos tomar una decision.

Algunas preguntas tipo que podriamos hacer son:

» El organigrama general de la empresa y la posicion en ¢l del departamento
del cual vamos a formar parte.

* El organigrama del departamento.
* Quién ocupaba el puesto anteriormente y por qué lo abandond.

» Cuales son los objetivos del puesto y qué espera la empresa de nosotros.

En esta fase de la entrevista se suele producir una relajacion de la tension que se ha
mantenido durante las fases anteriores. ;No nos relajemos!, seguimos en la entrevista.
Demos la apariencia de distension, sonriamos mas ampliamente, pero no bajemos todas
nuestras defensas.

Nunca olvidemos que la entrevista se terminara cuando estemos en el ascensor;

cuando nadie relacionado con la seleccion nos vea.

Los temas econdOmicos

Estos temas hay que tratarlos al final de la entrevista. Suelen salir justo antes o en la
fase de cierre, cuando entre nosotros y el entrevistador ya se ha hablado de todo. Es muy
probable que sea ¢l el que los aborde. Si no lo ha hecho, hagamoslo nosotros.

Y esto vale para cualquier otro punto que queramos tratar. Puede que la persona
que nos entreviste no tenga mucha experiencia o que, a pesar de tenerla, se haya saltado
algiin punto importante. Recuérdeselo.

5.4. LA ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

Es un tipo de entrevista en la que el entrevistado es sometido a una serie de pregun-
tas estructuradas con el objetivo de buscar conductas, con base en experiencias del en-
trevistado, que permitan predecir el éxito del candidato en su nuevo puesto.
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E (Qué podemos hacer nosotros?

Algunas de estas preguntas son:

o (Qué hizo?
* (Como lo hizo?

*  (Qué le motivo a hacerlo?

En este tipo de entrevistas el entrevistador querra saber qué competencias tenemos,
y para eso nos pedira que pongamos algunos ejemplos puntuales de nuestra vida pro-
fesional. Es conveniente que, antes de acudir a una entrevista, tengamos al menos una
nocién de las funciones que se desempenan en ese puesto para saber qué cualidades o
habilidades espera encontrar en nosotros el entrevistador.

Tratemos de recordar en qué situaciones de nuestra vida profesional hemos demos-
trado, por ejemplo, tener iniciativa, hemos dirigido un grupo de trabajo con éxito o hemos
alcanzado los objetivos que nos marcaron.

Tener preparados algunos ejemplos puede ser nos muy util en este tipo de entre-
vistas.

A continuacion, mostramos algunos tipos de preguntas que nos pueden hacer a la
hora de valorar las competencias requeridas para el puesto:

Preguntas de comprension interpersonal

e Cuénteme alguna situacion reciente en la que percibiera los sentimientos, necesidades y/o puntos de
vista diferentes de sus compafieros/colaboradores.

* Cuando ha detectado que algtin compariero habia bajado el rendimiento o notaba que le pasaba algo,
¢qué ha hecho?

Preguntas de integridad

* ;Ha dejado de trabajar alguna vez con alguien cuyas ideas iban en contra de sus valores? Cuénteme
un ejemplo.

¢ Cuénteme alguna situacion reciente en la que haya tenido que intervenir por detectar que algo no era
justo o fuera en contra de su ética profesional.

Preguntas de trabajo en equipo

* ;Qué papel suele adoptar cuando trabaja en equipo?

* Piense en la tltima situacidn en la que se incorporé alguien a su equipo. ;Qué hizo? ;Coémo le ayudo?
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Preguntas de identificacién con la compania

¢ Cuénteme alguna situacion reciente en la que tuvo que secundar los objetivos de la compania, inclu-
so defenderlos ante terceros.

e Cuénteme alguna situacion en la que no compartiera una decision de la compafiia, ;como actu6?

Preguntas de expertise y preocupacion por la calidad

* Cuando ha querido ampliar sus conocimientos sobre alguna materia en concreto, ;qué acciones llevo
a cabo?

¢ Cuénteme una situacion en la que profundizé sobre los conocimientos recibidos en su formacion ini-
cial en el puesto de trabajo.

5.5. ENTREVISTA CON LOS SUPERIORES JERARQUICOS

Todo lo que hemos dicho sobre la primera entrevista es valido para las restantes,
pero con algunas diferencias:

En las siguientes nos entrevistaremos con el que sera nuestro futuro jefe, cuya es-
pecialidad no es precisamente la entrevista de seleccion.

Su futuro jefe esta interesado en conocer, fundamentalmente, dos aspectos de no-
sotros:

* Sus conocimientos profesionales.

e Su caracter.

Con respecto a qué se debe responder a las preguntas de tipo profesional, no se
puede asesorar. Somos especialistas en nuestra area: ;demostrémoslo! Y demostremos
que sabemos adaptarnos a las necesidades especificas de la empresa. En esta fase de la
seleccion ya sabemos muchas cosas sobre la empresa y, principalmente, qué se espera
de la persona que ocupe el puesto al que aspiramos.

Con respecto a qué caracter busca en nosotros, es bastante sencillo. Quiere a alguien
que se pueda amoldar a la forma que tiene ¢l de hacer las cosas.

Seguramente el tipo de entrevista que nos va a hacer es la considerada «tradi-
cional».
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E ¢ Qué podemos hacer nosotros?

Las caracteristicas de este tipo de entrevistas son las siguientes:

* Las suelen llevar a cabo personas que no pertenecen al departamento de re-
cursos humanos ni tienen formacién en seleccion.

» Las caracteristicas que tienen son: preguntas vagas, se hacen pocos sondeos,
principalmente habla el candidato con un control de la entrevista. Es mas
bien una sesion de comunicacion.

» La decision final, a parte de los conocimientos y el caracter, se va a basar
en el feeling que el entrevistador tenga con el candidato.
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CAPITULO

LANZAMIENTO AL
MERCADO DE TRABAJO

Antes de leer este punto, es necesario haber pasado por el resto de apartados. Ahora
observaremos el porqué de reflexionar y analizar algunos aspectos que no nos parecian
importantes. Tenemos que tener muy claro que antes de lanzarnos al mercado de traba-
jo por lo menos debemos:

e Analizar el entorno.

e Auto-analizarnos.

Si estos puntos los tratamos con profundidad no tendremos ningin problema para
sacar conclusiones, o hacernos reflexiones sobre:

e Actividades.
» (Caracteristicas de la empresa.
* Beneficios que podemos aportar.

» Sectores en los que nos gustaria trabajar.

En definitiva, un conjunto de elementos y factores que determinan lo que nos gusta
y sabemos hacer.
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Hasta ahora toda la informacion la podemos obtener facilmente, reflexionando en
nuestro interior y recurriendo a periddicos, revistas, documentales, comentarios, es decir,
mostrando una actitud abierta que observe todo lo que ocurre a nuestro alrededor; asi
podremos recoger informacion con bastante precision.

El problema surge ahora, cuando se plantea el:

* Yo sé lo que quieren.
* Yo sé lo que necesitan.
* Yo sé lo que puedo ofrecerles.

* Yo sé como solucionar sus problemas.
Pero vemos que nos falta un aspecto importante:

* (A quién podemos ofrecérselo?

Asi descubrimos que necesitamos contactar con las empresas, que ellas nos tienen
que conocer para poder contarles todo lo que podemos aportarles y ayudarles a conse-
guir los objetivos que ellas tienen planteados.

(Ddénde podemos buscar la informacion referente a las empresas? Existen multiples
fuentes, de las que presentamos muchas de ellas, pero pensemos que en cualquier sitio
b
podemos encontrar informacién que nos servira.

Fuentes

Hoy en dia podemos diferenciar entre dos lugares diferentes donde encontrar fuentes
para la busqueda de empleo. Por un lado estan las tradicionales, es decir, las de toda la vida,
que tienen como caracteristica comun el hecho de que no estan alojadas en Internet, aun-
que muchas de ellas ya tienen su representacion homologa en la Red. La tendencia de los
ultimos afios nos indica que la era de la informacion en la que estamos inmersos tiende a
la digitalizacion, asi que cabria pensar que las maneras tradicionales de bancos de empleo
tenderan poco a poco a ser también exclusivas de la Red. Estas son, mayoritariamente:

* Camaras de comercio. Ofrecen direcciones por sectores, zonas, ingresos,
o por multiples variables que podemos solicitar. Las direcciones cuestan
dinero, aunque también podemos usar su biblioteca publica, y consultar los
datos que nos interesen.
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E Lanzamiento al mercado de trabajo

» Colegios y asociaciones profesionales. Pondran a nuestra disposicion datos
referidos a las actividades que realizan. Por ejemplo en el Colegio de Abo-
gados tendran las direcciones de todos los despachos de abogados, los servi-
cios, estadisticas de la actividad, etc.

* Directorios de sociedades. Informacion sobre fecha de constitucion, capi-
tal escriturado, actividad, cargos directivos, actividades, etc.

* Guias comerciales y profesionales. Muestran todas las empresas y su do-
micilio social, incluyendo rankings de empresas por sectores y volumen de
facturacion y ventas. Suelen analizarse por provincias.

* Registro Mercantil. Nombre de las sociedades y actividades que desarro-
llan, situacion econdmica.

* Anuarios de empresas y programas de marketing. Reflejan la evolucion
del sector, el andlisis de los clientes, definicién de la empresa, objetivos y
negocio, organigramas de la compaiiia, directivos y responsables, direccio-
nes, teléfonos, etc.

Los sitios donde podemos encontrar este tipo de informacion son:

» Bibliotecas y organismos econémicos:

— Banco de Espafia.

— Camaras oficiales de Comercio.

— Facultades de Ciencias Economicas y Empresariales.

— Fundacion Empresa Publica.

— Fundacion Fondo para la Investigacion Econdémica y Social.

— Instituto de Informacion y Documentacion en Ciencias Sociales y
Humanidades.

— Instituto de la Pequefia y Mediana Empresa Industrial.

— Instituto Nacional de Estadistica (INE).

e Bases de datos:

— CAMERDATA. Informacion basica de las empresas espafiolas (datos
de identificacion y tamafio).

— DATAEMP. Directorio de empresas industriales. IMPIL.

www.cef.es 4«55)»



ESTRATEGIAS DE BUSQUEDA DE EMPLEQO m

udima

— EMPRES. Empresas industriales y servicios. IMPL.

— BADASUB. Empresas de subcontratacion. IMPI.

— OFERES. Registro de empresas espafiolas exportadoras. I[CEX.
— SYCE. Ranking de empresas exportadoras espafiolas. ICEX.

— ISOC-EC. Economia, sociologia y ciencias politicas. ISOC.

Y, sobre todo, no olvidemos que hoy por hoy toda la informacion estd en la Red.

Google y las diferentes herramientas 2.0 (foros, wikis, redes sociales, etc.) no solo
nos ayudaran a encontrar la informacion «formal» de una determinada empresa, sino
que también tendremos acceso a toda la informacion «informal» (comentarios, proble-
mas, etc.).

Esta sera mejor opcion que la anterior ya que la busqueda de trabajo en los sopor-
tes e instituciones antes mencionadas se hace poco efectiva y es de caracter muy erra-
tico y, sobre todo, cada vez dedicamos menos tiempo a la busqueda de informacién en
formato papel.
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CAPITULO

ORGANIZACION

En toda actividad diaria que desarrollemos nos planteamos: objetivos, preferencias
y actuaciones a seguir. Con ello, desarrollamos un plan y una organizacion que nos per-
mita conseguir los objetivos que tenemos planteados.

Con este punto trataremos de planificar la tarea de buscar empleo, aprovechando de
un modo 6ptimo el tiempo y los medios de los que disponemos.

La busqueda de empleo pasa por la realizacion de:

» Fijacion de objetivos.

* Superar obstaculos.

* Mantener la red de contactos.

* Recopilar informacion.

* Llamadas telefonicas.

* Redaccidn de curriculum vitae.
* Concertar entrevistas.

* Preparar entrevistas.

* Ensayar entrevistas.
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* Seguimiento y agradecimientos.

e Evaluacion de ofertas.

La planificacion y organizacion de nuestro tiempo se tiene que trasladar a toda nues-
tra actividad diaria, marcandonos tiempos y plazos necesarios para la realizacion de cada
una de las tareas. Asi desarrollaremos un proceso global, en el que estableceremos nues-
tros objetivos a largo plazo, y también a corto estructurando toda nuestra actividad diaria.

La organizacioén nos permitird mantener nuestro proceso de busqueda de empleo,
convirtiéndose en un trabajo estructurado y organizado que nos facilitard conseguir los
objetivos que teniamos planteados.

En definitiva, buscar trabajo es un trabajo en si mismo e implicara una dedicacion,
una accién y un registro de las acciones.
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ANEXO

POSIBLES
PREGUNTAS DE
LOS ENTREVISTADORES

SOBRE LA PERSONALIDAD

1. Siusted tuviera que realizar la seleccion:

* (Qué caracteristicas de personalidad buscaria en los candidatos?

» (Por qué buscaria esas caracteristicas y no otras? ;Usted reune esas
caracteristicas?

» (En qué se basa para decir que las retine?

2. Puede decirme:

* Tres caracteristicas positivas suyas.

» Tres caracteristicas negativas.

3. En funcion de su personalidad, ;puede decirme qué ventajas obtendra la
empresa si le contrata a usted?

' Hemos redactado las preguntas de una forma directa y agresiva, utilizando el por qué, como, cuindo,

para recalcar la necesidad de preparar respuestas adecuadas. Posiblemente en la entrevista se usaran
otros términos y un modo mas cordial de abordar dichos temas.
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Ante situaciones de tension, ;como reacciona?, ;qué hace?

. ¢Por qué se decanta, entregar a tiempo, cumplir con la fecha o calidad del

trabajo?
([ Prefiere trabajar solo o en grupo?

En su vida, tanto personal como profesional, ;hace siempre lo que le gusta?
(Hace siempre lo que debe hacer?

(Con qué tipo de personas prefiere trabajar?

. ¢(Obedece siempre las ordenes jerarquicas aunque sean injustas?
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

([ Prefiere organizar o ejecutar los trabajos en grupo?

(Como le ven los demas, cual es la impresion que tienen de usted?
(Qué es lo mas importante para usted en la vida?

(Cuales son sus aficiones?

Normalmente, ;consigue lo que quiere?

(Qué tipo de personas prefiere para asesorarse?

[ Tiene alguna persona en la que confie y a la que acude en busca de ayuda
y consejo? ;Por qué? ;Qué caracteristicas tiene esta persona? ;Encuentra
similitudes con usted? ;Y qué diferencias?

[ Tiene algun personaje historico o alguna persona viva a la que admire?
Por qué?

SOBRE LA FORMACION!

1.
2.
3.

(Por qué eligi6 estudiar?
(Qué fue lo que influyd en su decision de realizar sus estudios?

(Qué estrategias desarrollo para estudiar y aprovechar al maximo su tiempo?

! Si no tenemos experiencia profesional, debemos considerar nuestros estudios como si fueran el trabajo
que hemos estado realizando hasta ahora, como ya hemos dicho anteriormente.
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E Posibles preguntas de los entrevistadores

4. Con respecto a los cursos de especializacion que ha realizado, ;qué fue lo
que le decidio a hacerlos?

5. (Preferia estudiar solo o en grupo?
6. (Como preparaba los exdmenes?

7. (Qué ha aportado la formacion que ha recibido a su vida?

SOBRE LOS TRABAJOS ANTERIORES

1. Coménteme su trayectoria laboral, los aspectos mas significativos, su mayor
logro profesional y también cuadl ha sido a su criterio el peor momento.
(Por qué, que aprendi6 con ello?

2. Describame la empresa:

e Su filosofia.
» FEl sector.

e El tamailo.

3. /Como entro en ella, codmo fue el proceso de seleccion?

4. Describame el organigrama. /Usted de quién dependia? ; Dependia alguien
de usted? ;Cual era el organigrama de su departamento?

(Cudl era la mision del puesto? Describame sus funciones.
(Qué esperaba de usted la empresa cuando se incorporo?

(Obtuvo los resultados que se esperaban de usted?

S

(En qué situacion se encontro el puesto de trabajo (el departamento, la di-
reccion)?

9. Cuando usted dejo la empresa, /,como se encontraba el puesto de trabajo
(el departamento, la direccion)?

10. ;Tenia capacidad para introducir cambios?

11. ;Qué cambios introdujo? ;En qué se baso para realizar esos cambios? ;Qué
efecto tuvieron?

12. ;Cuales fueron sus mayores logros? ;Qué efectos tuvieron? ;Por qué?
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(Cuales fueron sus mayores errores? ;Qué efectos tuvieron? ;Por qué?
(Qué le aporto el trabajar en esa empresa?

(,Qué nivel remunerativo tenia?

(Por qué abandon¢ la empresa?

(Como creen que reaccionaran si se va usted?

(Tardaran mucho en encontrarle sustituto?

( Como le gustaria que se produjera la entrada en su nueva empresa?
(Qué necesidades de formacion adicional cree que va a necesitar?

(En qué areas, de este nuevo trabajo, cree que va a necesitar mas apoyo
en un principio?

GENERALES SOBRE EL EMPLEO
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. (En qué tipo de empresa preferia trabajar?

* Grande, media, pequeiia.
e Multinacional o nacional.

» Estatal o privada.

(En qué sector le gustaria trabajar?

(En qué area de la empresa le gustaria trabajar, produccion, finanzas, mar-
keting, etc.?

(Cuales son sus objetivos profesionales?
(Qué esta dispuesto a sacrificar para alcanzar esos objetivos profesionales?
[ Tiene problemas para trasladarse de ciudad? ;De pais?

(Qué nivel salarial desea?

e Abhora.
e En el futuro.

. ¢Con qué tipo de personas trabaja mas a gusto?
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E Posibles preguntas de los entrevistadores

9. Prefiere:

* Un trabajo con responsabilidades bien definidas.

* Un trabajo con responsabilidades no muy bien definidas.

10. ;Cudles son las caracteristicas que debe tener su superior jerarquico para
que puedan formar, ustedes dos, un buen equipo?

11. ;Cuales son las caracteristicas, de personalidad, que le gustaria que tuvie-
ran sus compaifieros de trabajo?

12. Con respecto al sueldo, ;prefiere tenerlo fijo o prefiere que se base en la
consecucion de objetivos?

13. ¢ Tiene problemas para viajar?

14. ;Piensa que este trabajo es compatible con otras actividades profesionales?
15. (Cuanto tiempo necesita para incorporarse a este nuevo puesto?

16. ;Le gusta el puesto de trabajo que le ofrecemos? ;Por qué?

17. (Piensa que puede obtener buenos resultados en é1? ;Por qué?

SOBRE LA VIDA PRIVADA

1. (Esta casado?

* Sino lo esta, ;tiene novia? ; Tiene planes de boda?

2. ¢ Tiene hijos? ;Qué edad tienen? ;Como les va en los estudios?

3. Su mujer/novia:
* (Qué estudios tiene?
* (En qué trabaja?

4. ;Tiene hermanos?
* (Qué estudios tienen?

* (Qué profesion tienen? ;En qué trabajan?

www.cef.es 463)»



ESTRATEGIAS DE BUSQUEDA DE EMPLEQO m

udima

5. Sus padres:

* ;Qué estudios tienen?

* (En qué trabajan?

(Cudles son sus aficiones?
;Donde pasa sus vacaciones?

(Qué actividades desarrolla durante las vacaciones?

A e

(Qué peliculas ha visto ultimamente? ;Le gustaron? ;Por qué?
10. ¢Qué tipo de lecturas le gustan? ;Por qué?
11. (Cual ha sido el ultimo libro que ha leido? ;Le ha gustado? ;Por qué?

12. ;Qué deportes practica habitualmente?
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ANEXO

EJERCICIOS

EJERCICIO 1

FORMACION ACADEMICA

1. Periodo escolar.

Enumere los colegios e institutos en los que estudio.

Colegios e institutos Cursos
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Enumere los cursos y actividades extraescolares que siguié durante este periodo.

2. Periodo universitario.

Enumere la universidad o universidades donde estudi6 y las titulaciones obtenidas.

Universidad Titulacion
Enumere sus asignaturas preferidas en la carrera.
Asignatura Calificacion

Enumere los cursos realizados en este periodo.

Centro o institucion

Nombre del curso

466>
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3. Periodo posuniversitario.

Enumere los mésteres y cursos realizados.

Centro o institucion

Master/Curso

4. Idiomas.

Enumere los idiomas que conoce y el nivel alcanzado.

Idioma

Nivel (Alto, Medio, Bajo)

5. Informatica.

Enumere los programas que conoce.

Programas | |

Una vez recogidos los datos vamos a ordenarlos atendiendo a los criterios siguientes:

1. Enumere los conocimientos atendiendo al criterio de estar relacionados por
la misma materia. Le sera muy util esta clasificacion a la hora de hacer el
curriculum ya que en funcion del puesto al que opte incluira unos conoci-

mientos u otros.

www.cef.es
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Materia 1

Cursos

Materia 2

Cursos

2. Enumere ahora sus estudios en funcion de la carrera profesional que pre-
tende seguir. Vaya paso a paso preguntandose por qué hizo ese curso en
concreto y no otro, ya que se lo preguntaran seguramente en la entrevista.
De esta manera le dara una estructura y un objetivo a sus estudios.

Estudié ciencias 0 1etras porque ..........cceeceevueerieerieeneeneenieeneeenieeeeenne
Estudié la carrera de ..........cccveeennen. POTQUE weevveeeveeereeereeereere e e

Durante la carrera me interesé por ..........cccceeeeneeen.
CUTSOS A€ .ttt ettt ettt s

Después de la carrera decidi especializarme en ...
que realicé 10s mAsteres/cursos de .........ocvevveerieecieecieerieeie e

3. Analisis de los resultados obtenidos durante la carrera. No es que sea muy
importante pero como a veces los examinadores se fijan en el camino aca-
démico recorrido es conveniente que conozca su grafica de rendimiento para
que sea capaz de responder a los porqués de las subidas, bajadas o estabi-
lidades. Para completar el cuadro utilice la nota media de cada curso.
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Curso/Nota 1.2 220 3.0 4.° 5. 6.

5

6

10

Trace después una linea para conocer su tendencia.

4. Analice los logros obtenidos durante su periodo educativo.

HISTORIAL PROFESIONAL

Es un andlisis en profundidad del potencial laboral y los intereses.

Enumere, en un primer paso:

* Las empresas en las que ha trabajado.
* Los puestos desempefiados.

e Las funciones desarrolladas.

Establezca cada puesto por separado, aunque los haya desempefiado en la misma
empresa, y cada empresa por separado en orden cronologico inverso.
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EJERCICIO 2

EJERCICIO 3

HABITOS LABORALES

Analice la siguiente lista y sefale aquellos habitos que se correspondan con usted.
Anada otros habitos que no consten y que le caracterizan.

* Me adapto bien a nuevas situaciones.
* Me llevo bien con la gente del trabajo.

* Poseo un registro de buena asistencia.
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* Soy puntual.

» Descubro errores.

* Comunico mis problemas a mi superior inmediato.
* Soy escrupuloso.

» Estoy dispuesto a trabajar horas extra.

» Realizo tareas con calidad.

* Me gusta aprender nuevas tareas.

» Deseo transmitir mis conocimientos una vez que aprendo la tarea.
* Soy productivo.

* Soy honesto.

* Cumplo con el trabajo asignado.

* Soy digno de confianza.

» Expongo sugerencias para mejoras.

e Otros.

EJERCICIO 4

HABILIDADES/COMPETENCIAS

El conocer sus habilidades y competencias le orientara sobre aquellos puestos que
puede desempefiar de forma adecuada.

Poseer una determinada habilidad significa desarrollar satisfactoriamente determi-
nadas tareas.

Subraye en la siguiente lista las habilidades que posee. Afiada, asimismo, las habi-
lidades que posee que no se hallen incluidas en las listas que se ofrecen a continuacion.

PLANIFICACION:
Formulacion de objetivos. Determinacion de objetivos. Pronostico. Planes. Eva-

luacion y revision de programas. Formulacion y determinacion de: Politicas. Procedi-
mientos. Presupuestos.
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ORGANIZACION:

Disefio de la estructura organizacional. Asesoramiento en las propuestas de reor-
ganizacion. Establecimiento y ajuste de relaciones de: Coordinacion. Procedimientos.
Trabajo en equipo. Técnica. Disciplina. Supervision. Produccion.

GESTION:

Capacidad de mando. Capacidad para tomar decisiones. Capacidad de delegacion.
Gestion de recursos. Capacidad analitica. Capacidad de organizacion. Creatividad. Ca-
pacidad de negociacion. Capacidad de representacion. Aptitudes formativas. Gestion del
tiempo. Capacidad de trabajo bajo presion.

CONTROL:

Establecimiento. Revision de normas. Evaluacion de rendimiento. Andlisis y revi-
sion. Ajuste. Correccion. Inspeccion.

DESARROLLO:

Formulacion teorica (Estudios). Implementacion. Innovacion creativa. Investiga-
cion. Direccion de proyectos.

LIDERAZGO:
Administracion. Iniciativa. Seleccion de personal: Técnico administrativo. Otros.

Identificacion del problema. Definicion del problema. Resolucion del problema. Guia.
Motivacion. Persuasion. Decision. Formacion/Ensefanza.

COMUNICACION:
Disertacion. Comunicacion escrita. Conferencias. Negociaciones. Presentaciones

orales. Analisis, revision y evaluacion. Articulos promocionales. Redaccion de cartas.
Informes. Restimenes. Relaciones industriales. Relaciones publicas.

UNA VEZ ANALIZADAS SUS HABILIDADES Y COMPETENCIAS,
DESCRIBA

» (Cuales son sus habilidades mas destacadas?

» (Cuadles las que mas frecuentemente emplea?
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EJERCICIO 5

SATISFACCIONES

Busque denominadores comunes, areas generales que parezcan destacarse y que
mas satisfaccion le hayan aportado.

Estos pueden ser:

* Tipos de actividad.
* Formas de relacion.
* Temas de trabajo.

e Otros.

Citelas en el orden de importancia que tienen para usted.

EJERCICIO 6

LOGROS

Si las actividades que realiza con éxito constituyen sus habilidades, vamos a anali-
zar a continuacion cuales han sido sus logros, es decir, aquellas actividades que redun-
dan en beneficio de la empresa.

Para analizarlos hagase las siguientes preguntas:

* ;Qué iniciativas tomé?
*  ;Qué problemas resolvi?

* ;Qué beneficio reporté a la empresa?

Por ejemplo, el absentismo disminuyé un 20 por 100, lo que permitié un aumento
de 50.000.000 en la cifra de beneficios.
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Piense que el objetivo prioritario de una empresa cuando contrata a una persona

es que contribuya a solucionar los problemas existentes o que se puedan plantear y que
cumpla con éxito la funcion del puesto a ocupar.

La lista que ahora va a realizar cumplird un papel fundamental en la busqueda del

nuevo puesto porque:

«74»

Le permitira saber las areas en las que destaca.
Le ofrecera una base de informacion sobre sus aptitudes y éxitos.

Le ayudara a percibir los resultados de sus esfuerzos sobre contribucion,
impacto y actitudes.

Considere que una actividad es un logro si ha satisfecho alguno de los siguientes
criterios:

(Logré obtener mas con los mismos recursos?
(Logré obtener los mismos resultados con menos recursos?
(Logroé obtener mejores resultados con menos recursos?

(Mejoro o desarrolld operaciones o simplemente facilitd las cosas o las hizo
mas viables?

(Logré resolver situaciones dificiles con poco o ninglin incremento en tiem-
po, energia, costes, personal, etc.?

(Logro algo positivo en su primer periodo de estancia en la empresa?:

— Aumento de ganancias.

— Aumento de ventas.

— Reduccion de costes.

— Ampliacién del mercado o de la participacion.

— Mejora en la calidad.

— Mejores relaciones entre empleados.

— Mejora de un proceso tecnologico.

— Prever una necesidad o problema antes de que sea evidente.
— Realizar un programa desde el principio.

— Controlar un programa o accion importante, corrigiendo los desvios.
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A continuacion se presenta una lista de verbos de accion que pueden ser utilizados
para presentar un informe de sus logros. Evite palabras o frases como: «Fui responsa-

ble de...»

Verbos de accion utilizados en la mencion de sus logros:

Logré
Obtuve
Aprobé
Construi
Completé
Concebi
Consolidé
Controlé
Converti
Creé
Corté
Envié
Demostré
Disefié
Desarrollé
Ideé
Dirigi
Dupliqué
Gané
Edité
Eliminé
Estableci

Expandi

www.cef.es

Fundé
Generé
Encabecé
Implementé
Mejoré
Improvisé
Instalé
Innové
Institui
Presenté
Inventé
Lancé
Guié
Mantuve
Administré
Negocié
Operé
Organicé
Originé
Ejecuté
Planifiqué
Procesé

Produje

Promovi
Propuse
Provei
Compré
Recomendé
Redisené
Reorganicé
Investigué
Revisé
Proyecté
Presté servicios
Fijé
Simplifiqué
Vendi
Solucioné
Incité
Provei personal
Comencé
Modernicé
Fortaleci
Extendi

Estructuré

Tuve éxito
Reemplacé
Supervisé
Conclui
Delineé
Deduje
Adiestré
Transferi
Transformé
Traduje
Ajusté
Revelé
Unifiqué
Aclaré
Utilicé
Dejé vacante
Verifiqué
Amplié
Venci
Retiré
Trabajé

Escribi
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Describa sus logros partiendo del analisis de situaciones o problemas vividos, ac-
cion o acciones tomadas para producir soluciones y resultados obtenidos.

Los logros pueden ser cuantitativos y cualitativos, de caracter meramente profesio-
nal o personal.

EJERCICIO 7

Ahora usted debera realizar un pequefio esfuerzo para establecer sus prioridades.

Tiene que clasificar sus necesidades actuales, de la mas importante a la menos
importante. Refleje qué es lo que busca actualmente, tenga en cuenta que para encontrar
un trabajo adecuado, este debe satisfacer sus necesidades.

Le proponemos 18 metas que se pueden buscar con su actividad laboral y dejamos
7 espacios en blanco para que usted afiada 7 mas, si lo cree necesario.

Su trabajo consiste en dar puntuaciones. 25 es la puntuacion mayor, 1 es la menor.
No puede repetir una puntuacion. Posteriormente ordénelas de mayor a menor.

Al final sabra cual o cuales son sus necesidades primarias en este momento y debe
procurar que el trabajo que busque las satisfaga.

Una advertencia, el orden de prioridad de las necesidades varia con el tiempo y
lo que ahora es lo mas importante puede no serlo dentro de tres meses, por lo tanto debe
pensar en lo que necesita hoy, pero también que un trabajo debe satisfacer sus ne-
cesidades futuras.

Necesidad Puntos Orden

Tener salud

Ahorrar tiempo

Ser popular

Ganar dinero

Ser alabado
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Necesidad | Puntos | Orden

ol

Divertirme

Ahorrar dinero

Evitar problemas

Ser diferente

Ser apreciado

Seguridad

Ser creativo

Disponer de tiempo libre

Influir en los demas

Ser importante

Oportunidad de promocion

Tener confianza en mi mismo

Evitar las criticas

EJERCICIO 8

Si usted realizo el ejercicio anterior, ya sabe cuales son sus necesidades actuales y
de futuro. Ahora debera descubrir cudl es la empresa que mejor las satisfara. Conteste a
las siguientes preguntas:
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1. En funcion de sus necesidades, ;cual deberia ser la mision de la empre-
sa para la que trabajara?

2. El sector deberia ser (elija tres sectores en orden de preferencia):

1.°
2°
3.°

3. El tamaiio ideal es:

* Empresa nacional.
* Empresa multinacional.

* Numero de empleados:

e Entre 1y 25.

* Entre 26 y 50.

e Entre 50 y 250.
* Entre 250 y 500.
*  Mas de 500.

4. Se debe encontrar en la etapa de:

e Nacimiento.
e Desarrollo.
e Madurez.

e Descenso.
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8 VER VIDEO

Grados Oficiales

e Administracion y Direccion de Empresas e Humanidades

e (Ciencias del Trabajo y Recursos Humanos e |ngenieria Informatica

e Criminologia e |ngenieria de Organizacion Industrial
e Derecho e Magisterio de Educacion Infantil

e FEconomia e Magisterio de Educacion Primaria

e Empresas y Actividades Turisticas e Periodismo

e Historia e Psicologia

Masteres Oficiales

e Administracion de Empresas (MBA) e Direccion y Gestion de RR HH

e Asesoria de Empresas e Educacion y Nuevas Tecnologias

e Asesorfa Juridico-Laboral e Formacion del Profesorado de Educacion
e Auditoria de Cuentas Secundaria

e Banca y Asesoria Financiera e (estion Integrada de Prevencion, Calidad
e Comunicacion Digital y Medio Ambiente

e Derecho Ambiental e Gestion Sanitaria

e Direccion Comercial y Marketing e |ngenieria del Software

e Direccion Hotelera e Prevencion de Riesgos Laborales

e Direccion de Negocios Internacionales e Tributacion/Asesoria Fiscal

e Direccion Econdémico-Financiera

jInformate de nuestros Cursos Universitarios
del Instituto de Idiomas UDIMA (llU) dirigidos a profesionales!
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