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Presentacion

Querida lectora;

La presente guia pretende constituirse en un elermento practico vy Uil en el proceso de la busqueda de empleo que
esltas llevando a cabo.

Este recurso, fruto del trabajo de un equipo multidisciplinar de profesionales de la Mancomunidad de Servicios
Sociales Sierra Norte, tiene como unico objetivo servirle de ayuada en un proceso flusionante, destinado a poner la
primera piedra de tu futuro inmediato. En &l encontraras todo aquello que necesitas para comenzar a buscar trabajo.

El acceso al mercado laboral en la actualidad conlleva muchas dlificultades, las habilidades en comunicacion, en
relacionarse y en manejar informacion son determinantes a la hora de encontrar un empleo.

Factores como la edad, la inadecuacion del perfil formativo o profesional a las demandas del mercado de trabajo,

la dificultad de acceso a la informacion y la discriminacion por razones de género son dlificultades que deben ser
contrarrestadas con actuaciones de apoyo, orientacion, capacitacion y participacion que favorezcan la incorporacion
laboral de las mujeres.

Del misrmo modo, y con objeto de minimizar, en la medida de lo posible, dichas dificultades, la mujer en el ambito
rural debe contar con herramientas Utiles para visibilizar las oportunidades de acceso al mercado de trabajo. En
este sentido, y como se aboraa en el contenido de la guia, el manejo de las denominadas TIC (lecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones) facilita la exploracion de dichas oportunidades, que la mujer dermandante de
empleo, con la orientacion necesaria, ha de explorar.

Es nuestro deseo que ultilices y aproveches el contenioo de la guia al maximo, poniendo en ello el mayor de los
emperios, para alcanzar tu objetivo final: la insercion laboral. Sera un moltivo de satistaccion para todo el equipo de
profesionales de la Mancomunidad el poder haberte ayudado en tu labor.

Muchas gracias por tu visita.
Mercedes Lépez Moreno
Presidenta de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte
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2. Incentivos
para la busgueda

de empleo.

"/

L a motivacion.

Una de las recomendaciones que siempre nos
hacen cuando vamos a buscar empleo es que de-
bemos mantener Nnuestra motivacion. La motivacion
para buscar trabajo es fundamental. Esta compro-
bado que cuando tenemos motivacion somos mas
productivas, realizamos un trabajo de mayor calidad
y ademas nos sentimos contentas con la labor rea-
lizada.

Mantener la motivacion no resulta sencillo por distin-
tas circunstancias. Hay personas gue llevan mucho
tiempo buscando, otras sienten que su edad es un
impedimento, otras quiza escuchan las cifras y es-
tadisticas y se dicen que es mejor esperar a que la
situacion mejore, y asi tantos motivos como personas
estan buscando un empleo.

Es importante, para mantener nuestra motivacion vy
energia alta, hacermos una pregunta inicial.

¢Qué factores estan influyendo
en tu busqueda de empleo?

O dicho de otra manera

¢Cual crees que es tu
obstaculo principal a la hora
de encontrar un empleo?

Es muy probable que respondas con frases pareci-
das a éstas;
e “Por la situacion del mercado de trabajo”
e “No hay ofertas de trabajo’
e “Hay tanta gente en desempleo gue hay mucha
competencia”
e ‘L a situacion econdmica’
* “Porgue las empresas no conflan en las perso-
nas con alguna discapacidad”.
* "‘Porgue todo el mundo estéa enchufado”
¢ “‘No tengo suerte, nunca la he tenido”
e “Porque soy mujer, las mujeres lo tenemos mu-
cho peor”
e “Por mi edad”
e “Porque soy extranjera”



O quiza haya alguna respuesta parecida a ésta:

e “Me falta orientacion sobre en qué puedo 0 No
trabajar”

¢ “Necesito mayor formacion” (idiomas, ofimatica,
curso especifico propio de tu ocupacion desea-
da)

* “Mi experiencia no es la adecuada para el puesto
al que quiero optar” (bien porque sea excesiva o
escasa)

e “Llevo tanto tiempo fuera del mercado de trabajo
gue ahora estoy un poco perdida de como bus-
car’

¢ “‘No s¢ donde ni como buscar”

e Desconozco las ayudas y ventajas existentes
para las personas con discapacidad (contrata-
cion especifica, plazas reservadas, pensiones,
becas,.. ).

* “Vivo lejos y no tengo camet de conducir”

e “Yano sé para qué valgo”

¢ “Me cuesta mantenerme con ilusion buscando y
lo intento y lo dejo, asi llevo ya un tiempo”

e “Me gustaria trabajar de lo mio, es mi vocacion”

Las primeras respuestas son aguellas que estan legjos
de nuestras posibilidades cambiar. O bien porque
sean factores externos (como la situacion econdmica
de donde residimos) o bien porque a pesar de ser
factores internos, no son modificables (mi edad o mi
lugar de nacimiento son los que son).

En cambio, el segundo tipo de respuestas estan en-
focadas en aquellos aspectos o factores que estan
influyendo en tu busqueda de empleo y si puedes
hacer algo con ellos.

Para mantener nuestra motivacion y no caer en la
frustracion o impotencia, muy propias de procesos
de busqueda de empleo, es muy, muy importante
centrarte en los aspectos internos modificables.

Es lo que llamamos centrarnos en 1o que depende de
nosotras, en nuestro circulo de influencia o control, Es-
tar centradas en el resto de factores (externo o intermo
no modificables) es lo gue llamamos estar centradas en
el circulo de preocupacion. (Ver ilustracion 1)

Circulo
de
preocupacion

Circulo de

influencia




Es importante tomar conciencia de en cual de estos
dos circulos esta centrada nuestra atencion y nues-
tra energia a la hora de buscar empleo porque este
hecho determinara gran parte de nuestra motivacion
y posibilidades de no frustrarnos.

Si centramos nuestros esfuerzos en el circulo de
preocupacion es muy probable que estemos su-
midas en la critica, en la queja, que Nos sintamos
impotentes hacia lo que nos sucede vy al poco tiempo
dejemos de buscar empleo pues sintamos que nada
podemos hacer por cambiar nuestra situacion.

Cuando trabajamos en nuestro circulo de preocupa-
cion otorgamos a las cosas que estan en su interior

Circulo
de . 7
preocupacion

Circulo de

influencia

el poder de controlarnos. Esto, ademas de provocar
impotencia, hace que desatendamos las cosas gue
estan en el circulo de influencia haciendo que éste se
haga mas pequeno y que cada dia nos sintamos con
menos capacidades y habilidades. (Ver llustracion 2)

En la medida en que centramos nuestros esfuerzos
y energia en el circulo de influencia, este aumentara
y con ello también aumentara nuestra confianza. (Ver
ilustracion 3)

Una de las herramientas mas potentes para afianzar
y aumentar nuestro circulo de influencia y asi nues-
tra motivacion, es nuestra capacidad para compro-
meternos y mantener nuestros compromisos.

Circulo
de preocupacién

Circulo de

influencia




No se trata tanto de los compromisos que hacemos
con las demas personas, que también, sino los que
NOS hacemos a nosotras mismas.

En la medida en que somos capaces de comprome-
ternos con nuestra propia vida y 1o que nos suceda
aumentamos nuestro valor, nuestra integridad, y de
esa manera nuestro compromiso es mas fuerte que
los obstaculos que nos vamos encontrando en el
camino.

Se trata ademas de uno de los aspectos mas im-
portantes para generar nuevos habitos y ganar en
efectividad en todo aguello que nos propongamos.

En la medida en que nos comprometemos y man-
tenemos nuestros compromisos Nos sentimos mas
responsables y con un mayor control sobre 1o que
nos sucede, y de como respondemos a lo que Nos
sucede que es casi mas relevante. Aumenta nuestra
fuerza interior y nuestra fuerza de voluntad.

Es importante comenzar con compromisos sencillos
e ir aumentando nuestro reto a medida que vayamos
ganando confianza en nuestras propias fuerzas vy
habilidades.

Generar habitos adecuados para la busgueda de
empleo resulta fundamental para mantener la motiva-

cion y la ilusion en un proceso que es muy probable
gue tengamos que afrontar en varias ocasiones a o
largo de nuestra trayectoria profesional.

Ademas de lo dicho sobre nuestro compromiso con
nosotras mismas vy el propio proceso de busgueda
de empleo, vamos a senalar algunas actitudes que
nos ayudaran en la busgueda de empleo.

Actitudes que nos ayudaran en
la busqueda de empleo

Organizarse y ponerse metas cada dia.

La busqueda de empleo nos exige acciones muy
distintas. Unos dias dedicaremos tiempo a aumen-
tar, mantener y cuidar nuestros contactos, otro dia
buscaremos informacion del sector prioritario en
el que buscamos empleo, otro dia actualizaremos
nuestro curriculum, otro dia lo dedicaremos a me-
jorar nuestras aptitudes (conocimientos, habilida-
des...), etc. Si nos organizamos y planificamos sera
mas sencillo que hagamos todo o que Nos hemos
propuesto al finalizar el dia (o la semana). En el capi-
tulo 4 daremos algunas claves para organizar mejor
nuestro tiempo.



Aprender y reciclarse.

El mercado de trabajo cambia muy rapidaments y
las necesidades de las empresas también. Nuestra
formacion se puede quedar obsoleta en poco tiempo
por 1o que resulta imprescindible tener una actitud
abierta ante el aprendizaje. En algunos ambitos ten-
dremos suficiente formacion o conocimientos y en
otros ambitos sera necesario reciclarse o empezar de
cero. Es importante que identifiquemos en qué éreas
necesitamos seguir formandonos y buscar formulas
para hacerlo.

Mantenerse informada sobre el mercado de
trabajo.

Relacionado con lo anterior es conveniente mante-
nerse al dia de las novedades que suceden en ¢l
mercado laboral en general y en el sector en el que
queremos trabajar en particular.

Relacionarse de una manera abierta y
confiada.

Aunqgue la busgueda de empleo es algo que debe-
mos hacer cada persona, no podemos obviar gue
gran parte de las oportunidades laborales nos van a
legar a través de contactos, personas conocidas o
cercanas. Es interesante que tengamos una actitud

abierta y confiada en las relaciones de tal manera
gue también puedan confiar en nuestra persona.

Nosotras también somos una fuente de informacion
y oportunidades para otras personas vy 10 mejor que
podemos hacer es compartir y ofrecer apoyo para
que hagan Io mismo con nosotras.

Darse a conocer.

Es importarte tener disposicion para hablar de noso-
tras mismas. No se trata de ser egocéntrica y acapa-
rar todas las conversaciones, sino tener la habilidad
de mostrar 1o que somos capaces de hacer, nuestras
habilidades.

Darse a conocer tiene que ver también con ampliar
nuestros contactos y podemos hacerlo de manera
presencial y de manera virtual, a traves de paginas
webs y redes sociales especializadas en la busque-
da de empleo o sitios donde mostramos nuestros
perfiles para que cualqguier persona interesada pueda
visitarlos.

También podemos darnos a conocer en lugares
(jornadas, eventos, conferencias, etc.) que frecuen-
ten las personas de nuestra profesion y/o sector de
actividad. Es una ocasion para conocer y para gue
nos conozcan. Ampliaremos contenidos acerca de



las redes sociales y su relacion con la busgueda de
empleo en el capitulo 8.

Mantenerse activa.

Sabemos que la busgueda de empleo puede ser
muy frustrante por momentos y que a veces perde-
mos la motivacion, sin embargo, es muy conveniente
mantener una actitud activa, no dejar de buscar, de
ofrecernos, de localizar nuevos lugares donde entre-
gar nuestro curriculum.

Mantener una actitud activa también significa seguir
formandonos, acudir a sesiones 0 grupos de apoyo
en la busqueda de empleo. Es importante desta-
car gue nunca sabemos donde va a surgirnos una
oportunidad. “Podemos estar desempleadas pero no
estamos paradas”.

Curiosidad ante lo que no conocemos,
preguntar siempre que podamos.

A veces, cuando estamos ante una situacion des-
conocida tenemos la tendencia de no preguntar por
verguenza o para gue No se note que desconocemos
algo. Esta es una actitud a evitar pues “nadie nace
sabiendo” y “preguntando llegamos a Roma’. Si nos
surgen dudas lo mejor es preguntar, de manera edu-
caday esperando o buscando el momento apropiado.

Rodearse de personas y de un entorno po-
sitivo.

Estar en situacion de desempleo genera, normal-
mente, incertidumbre y preocupacion, si ademas
de esto le sumamos que nuestro entorno, tal vez,
también esté pasando por momentos dificiles, pue-
de ser que caigamos en la sensacion de que no
merece la pena seguir intentandolo y esperar a que
la situacion mejore. Sin embargo, es dificil que la
situacion mejore para Nosotras si N0 Mantenemos
una disposicion y actitud positiva, por lo que resul-
ta fundamental rodearnos de personas que estén
motivadas, de personas gue tengan ilusiones, gue
tengan proyectos y ganas de seguir probando co-
sas nuevas.

Ser constante y no desistir.

Como ya hemos ido comentando en las actitudes
anteriores es importante ser constante. De nada nos
sirve tener una semana muy activa, donde vamos a
muchos sitios, mandamos muchos curriculums, S
después estamos dos semanas sin hacer practica-
mente nada.

Ser constante es lo que nos va a permitir mantener
nuestra motivacion alta. En la medida gque nos propo-
nemos metas diarias 0 semanales y las cumplimos
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nos sentimos con Mas energia y ganas, nos senti-
MOS Mejor con Nosotras mismas.

Ser paciente.

Sabemos gue hay cosas que son mas faciles decirlas
que hacerlas, y posiblemente ser paciente sea una
de ellas. Cuando llevamos tiempo en situacion de
desempleo a veces la paciencia se agota. Queremos
resultados al esfuerzo vy trabajo que estamos haciendo
y No siempre llegan cuando esperamaos 0 Necesitamos.

Ser paciente supone tomar conciencia de estar ha-
ciendo todo o que esta en nuestras manos y esperar
que lleguen los resultados. Sembrar para mas tarde
recoger.

Ser agradecida.

En nuestra busgueda de empleo vamos a conocer a
muchas personas que nos apoyen, y ayuden de la
mejor manera que saben y pueden. Ser agradecida
significa darnos cuenta que, sin tener obligacion de
hacerlo, personas de nuestro entorno estan apoyan-
donos. Unas personas lo haran dandonos animo,
otras facilitandonos informacion de las oportunidades
gue conocen, otras hablandonos de un local de nue-
va apertura gue quiza nos interese visitar. Ese apoyo
no siempre va a resultar fructifero o justo lo gue no-

sotras necesitamos o0 esperabamos, sin embargo es
muy importante tomar conciencia del regalo que nos
estan haciendo, agradecerlo y corresponder siempre
gue podamos.

Interesarse por las demas personas.

Si, nosotras podemos estar en desempleo y quiza
sea nuestra mayor preocupacion y/o problema, pero
es muy valioso darmnos cuenta que las demas per-
sonas también tienen sus preoccupaciones y/o pro-
plemas (bien porgue también estén en desempleo,
bien por cualquier otra razon) e igual que esperamos
el apoyo hacia nosotras, es importante que nosotras
también nos interesemos y apoyemos de la mejor
manera posible.
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3. Conocimiento
y valoracion de

las aptitudes y
capacidades
personales.

Seguro gue has oido hablar de las aptitudes o capaci-
dades personales y profesionales. Quiza tambien hayas
oido o leido en alguna oferta de empleo el concepto
de competencias profesionales y ahora esta muy de
moda hablar del talento en el ambito de los recursos
humanos. Aungue hay matices, estamos mas 0 menos
hablando de lo mismo. Asi, podremos Utilizar, erminos
como fortalezas, aptitudes, talentos, habilidades, capa-
cidades, competencias o recursos personales.

Llamamos o consideramos aptitudes o capacidades
personales a aguello que sabemos o sabemos ha-
cer, bien porque o hemos adquirido con los anos o
bien porque es algo innato en nuestra persona. Algo
gue se nos da bien, que lo hacemos con facilidad,
sin esfuerzo. Algo gue podemos reproducir, No es
un hecho aislado, sino que podemos hacerlo en

distintas situaciones o circunstancias. Suele ser algo
gue nos da placer y satisfaccion hacer. Por Ultimo, es
algo gue las demas personas pueden reconocer en
nosotros. Es algo que se aprecia, se percibe desde
el exterior de manera mas o0 menos evidente.

Otra manera de enfocarlo y definirlo podria ser que
son aquellas conductas o estrategias que nos per-
miten actuar de forma competente, relacionarnos
satisfactoriamente y afrontar los retos, dificultades y
demandas del trabajo y de la vida.

El mercado de trabajo, en un sentido amplio, tiene
sus preferencias en cuanto a las competencias que
demanda. Los conocimientos, en un sentido estricto,
siguen siendo importantes, pero lo son mas todavia las
competencias o0 habilidades que tienen las personas
para desarrollar sus funciones en una organizacion.

Si bien resulta importante saber hacer un trabajo, lo
es mas como hacemos ese trabajo. Pongamos un
ejemplo: estoy trabajando en un puesto de atencion
al publico respondiendo a llamadas telefonicas de la
clientela y la empresa me proporciona un protocolo
de respuestas y una forma de actuar en cada mo-
mento que me facilita la labor.

Mas alla de seguir escrupulosamente el protocolo
establecido también sera valorado mi forma de



responder a la clientela, mi amabilidad, mi cordiali-
dad, el tono de mi voz, la educacion y respeto que
muestro en mi lenguaje y entonacion, también mi
capacidad para resolver situaciones conflictivas, mi
capacidad para gestionar el enfado o frustracion de
la persona que esté al otro lado del teléfono. Son
capacidades (0 aptitudes o habilidades) que van
mas alla de hacer estrictamente mi trabajo o seguir
los procedimientos que fija la empresa. Son habili-
dades qgue en el mundo de la empresa se denomi-
nan competencias y cada dia son mas valoradas
y tenidas en cuenta para realizar los procesos de
seleccion, las evaluaciones del desemperio, fijar la
remuneracion, etc.

No podemos conocer con exactitud qué competen-
cias nos van a solicitar o demandar en cada puesto de
trabajo al que optemos, aungue resultara Util conocer,
en términos generales, cudles son las mas demanda-
das en la actualidad en el mercado de trabajo.

Evidentemente, son generalidades en la medida que
cada puesto o perfil, incluso cada empresa, requerira
unas competencias u otras en funcion de sus nece-
sidades.

Aqui os dejamos un listado con algunas de las com-
petencias profesionales mas valoradas en el merca-
do de trabajo actual.

Competencias profesionales
mas valoradas en el mercado de
trabajo actual

1. Capacidad de analisis

Capacidad para descomponer situaciones com-
plejas en sus partes constituyentes para conocer
Sus principios o elementos.

2. Pensamiento critico

Capacidad para analizar y evaluar con el proposito
de mejorar.

3. Organizacién y planificacién

Capacidad de definir prioridades en la realizacion
de tareas, estableciendo los planes de accion
necesarios para alcanzar los objetivos fijados, me-
diante la utilizacion optima del tiempo vy de todos
los medios y recursos.

4. Habilidades de comunicacion

Acto mediante el cual se intercambian mensajes
con la finalidad de transmitir una informacion.



5. Responsabilidad

Capacidad de reconocer y aceptar las conse-
cuencias de nuestros actos.

6. Perseverancia

Constancia, firmeza y teson en la realizacion de
una accion.

7. Toma de decisiones
Capacidad para identificar y analizar un problema,
con el fin de elegir aguellas acciones que faciliten
la resolucion del mismo.

8. Orientacion al cliente

Capacidad de dar respuestas a las necesidades
presentes del cliente.

9. Trabajo en equipo

Capacidad de cooperar con otras personas con
la finalidad de lograr un objetivo comun.

10. Capacidad de adaptacion
Capacidad de ajustarse a los cambios a fin de
moderar las consecuencias negativas y aprove-
char las consecuencias positivas de los mismos.
11. Capacidad de aprendizaje
Capacidad de incorporar conocimientos, destre-
zas, habilidades, habitos y/o actitudes con el fin
de adaptarse a nuevas exigencias o necesidades.
12. Flexibilidad y orientacion al cambio
Capacidad para apreciar y entender perspectivas
diferentes vy trabajar con eficacia en distintos gru-
POS 0 momentos de cambio.
13. Motivacién por el logro

Impulso por vencer desafios, avanzar y crecer
personal, social y profesionalmente.

14. Compromiso

Vinculacion afectiva a la organizacion y al logro de
Sus objetivos.



15. Capacidad para trabajar bajo presiéon

Capacidad de autogestionar las propias emo-
ciones bajo condiciones adversas de tiempo o
sobrecarga de tareas.

16. Resolucién de conflictos

Capacidad de identfficar, definir y analizar los
problemas, buscando soluciones vy alternativas
adecuadas a las partes.

17. Liderazgo

Capacidad personal para actuar como soporte,
indicador o gufa de las demas personas, influyen-
do en la conducta e inspirando comportamientos.

Mas alla de 1o que las organizaciones nos demanden
en el desarrollo de un puesto de trabajo, lo primero
que debemos hacer nosotras es conocernos y saber
cuales son nuestras capacidades, aptitudes, talen-
tos, fortalezas o como prefiramos llamarlo.

Conocer nuestras capacidades nos permite tener a
nuestra disposicion un punto fuerte desde el cual le-
vantarnos o apoyarnos cuando lo necesitemos. Nos
permitirda ademas:

e Tener confianza: En la medida en que tenemos
un mayor conocimiento de nuestros talentos,
una percepcion mas amplia de 1o gue somos,
de lo que sabemos y de lo que sabemos ha-
cer, también tendremos una mayor confianza en
nuestras posibilidades y en nosotras mismas en
general.,

e Alcanzar nuestros objetivos: Nuestros talen-
tos o fortalezas estan al servicio de los objetivos
gue nos planteemos y utilizarlos © no es lo que
permitira que nuestros objetivos sean mas facti-
bles o sencillos de consegulr.

e Aumentar nuestros retos: Es importante que
seamos capaces de comprender que una forta-
leza o talento en un campo es aplicable a otros
muchos, por lo gue en la medida en que pon-
gamos en accion una fortaleza vy la apliqguemos,
ésta sera una herramienta poderosa al servicio
de otros retos que nos planteemos.

e Aumentar los retos de las personas que nos
rodean: En la sociedad en la que vivimos es im-
portante comprender que gran parte de nuestro
éxito estara ligado a nuestra capacidad para ha-
cer mejores a las personas que nos rodean. En
la medida en que facilito, a través de capacida-
des, las capacidades de las demas personas,
mis aptitudes seran mas valiosas si caben.

e Desarrollar lo que somos: Podemos tener ca-
pacidades desde nuestra infancia, pero sino las

17



desarrollamos, sino las ponemos en marcha, si
no las aplicamos en el momento y lugar adecua-
dos dejaremos que una gran potencialidad se
disipe, por lo gue resulta fundamental encontrar
las oportunidades, bien a traves de un empleo,
bien a través de nuestras aficiones o cualquier
circunstancia gue se nos ocurra, para desarro-
llar lo gue somos en toda su extension.

Saber utilizar nuestros éxitos: Cada persona
tenemos nuestra propia definicion de éxito, pero
podemos decir en esta ocasion gque todo lo que
vivimos, gue todo lo que experimentamos es
una oportunidad de aprendizaje y crecimiento.
Aprender de nuestros errores es una fuente ex-
celente, pero hacerlo también de nuestros éxi-
tos nos permitira progresar y aumentar, todavia
mas si cabe, nuestras capacidades.

En muchas ocasiones ponemos demasiada energia
en mejorar nuestras “debilidades” o nuestros “puntos
débiles”, 1o que aqui os proponemos es fijarnos en
nuestras fortalezas o puntos fuertes de tal manera
gue saguemos a la luz lo mejor de nosotras mismas,
gue haciéndolo aumentaremos nuestra energia vy
motivacion y lograremos ser cada dia una mejor ver-
sion de 1o que ya somos.



LLa organizacion de un plan de busgueda de empleo




4., La organizacion
de un plan de

busqueda de
empleo.

Todas las personas tenemos objetivos vitales 0 metas
en nuestras vidas. En este caso buscamos establecer
metas relativas a nuestra blsqueda de empleo. Vamos
a plantear algunas claves importantes para fijar metas
gue nos permitan avanzar en nuestra bUsgueda de
empleo, que sean motivantes vy, al mismo tiempo, rea-
listas, y en la medida de lo posible vamos a centrarnos
en aquellas que dependan de nuestra persona.

Podemos tener una meta final que pocas veces esta-
ra completamente bajo nuestro control. No podemos
controlar si finalmente alguien nos contratara o no,
pero si podemos tener una meta de desempeno, es
decir, definir qué acciones nos dara mas posibilida-
des de alcanzar nuestra meta final.

Ejemplo:

Meta final: Encontrar un empleo estable en los proxi-
MOos 6 meses.

Meta de desempeno: Enviar candidaturas esponta-
neas a 10 empresas cada semana y/o aumentar mi
red de contactos en 5 personas al mes y/o mejorar
mis habilidades informéaticas, etc.

Una buena meta final tiene que estar respaldada
con una o varias metas de desempeno y ademas es
aconsejable que cumpla una serie de requisitos (Utili-
zamos la palabra META para recordar 10s requisitos):

M: Medible.

E: Especifica.

T: Tangible.

A: Alcanzable.

Medible: significa que tengamos posibilidades de
medir el alcance de nuestro objetivo, es decir, de
determinar en qué grado 1o hemos alcanzado © no
y qué lejos o cerca estamos de alcanzarlo. No es 1o
mismo enviar 5 que 10 curriculum.

Especifica: tiene que ver con lo concretas que
somos al definir la meta. No es 1o mismo decir que
gueremos mejorar nuestras habilidades informéati-
cas, que decir que gueremos mejorar nuestras ha-



bilidades en el programa “Power Point”. Cuanto mas
especificas o concretas sean nuestras metas, mas
facll resultara definir qué acciones nos acercaran a
dicha meta.

Tangible: es algo que se puede percibir (tocar, palpar,
ver, etc.). En lo relativo a un objetivo se refiere a que
sea un objetivo real, no abstracto. Es un concepto
que esta cercano a los 2 anteriores.

Alcanzable: ;Es realista pensar que podemos enviar
5 curriculums en una semana”? ¢Esta en nuestras
manos hacer 10 que nos estamos proponiendo? Si
entendemos que es alcanzable sera una meta bien
definida. Es importante encontrar el equilibrio entre
una meta alcanzable o redlista y una que sea reta-
dora, motivante. Es decir, si nos ponemos una meta
muy sencilla, claro que sera alcanzable, pero quiza
no sea lo suficientemente motivadora para que nos
pongamos en marcha o en accion para alcanzarla.
Encontrar el equilibrio entre estos dos conceptos es
importante.

Una vez tengamos un primer esbozo de objetivo o
meta es importante que tengamos en cuenta otras
consideraciones:

Expresar el objetivo de forma positiva

Es importante que nos planteemos un objetivo expresa-
do de forma afirmativa y no de forma negativa. Un gjem-
plo: “no quiero volver a trabajar de cajera’ o “quiero tra-
bajar en una oficing”. Es importante que reflexionemos
sobre lo gue sf queremos alcanzar. Pregunta que pode-
MOS hacernos gue Nos ayudara a reflexionar sobre este
punto: ;Que es lo que quiero conseguir o alcanzar?

Enmarcado en una direccién congruente

Es importante que el objetivo 0 meta a alcanzar
sea congruente con otros aspectos relevantes de
nuestra vida. Con los valores que tenemos, con la
conciliacion personal, con lo que este logro aporta-
ra a nuestra vida en general. Un trabajo nos ocupa
mucho tiempo en nuestras vidas y es importante
gue se acergue lo mas posible a nuestra vision
esencial. Preguntas que podemos hacernos gue
nos ayudaran a reflexionar sobre este punto: ¢ Para
qué me servira alcanzar este objetivo? ;Qué con-
seqguiré con ello? (A qué me acerca? ;De qué me
aleja conseguir este objetivo?
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Chequeo ecoldgico

Antes de iniciar el plan de accion debemos tener en
cuenta si alcanzar nuestro objetivo puede suponer
algun conflicto o problema en nuestro entorno. Si
es asi, es importante que preveamos la manera de
evitarlo o minimizarlo si es gue queremos igualmente
nuestro objetivo. Preguntas que podemos hacernos
que nos ayudaran a reflexionar sobre este punto: jEn
qué me beneficia alcanzar mi objetivo? ;En qué me
perjudica? ¢Qué sucede con mi entorno? ¢ Provoca
algun cambio en mi entorno? ; Alcanzar este objetivo
ahora puede suponer algun problema en el futuro?

Una vez definidas nuestras metas, toca pasar a la
accion, para ello es necesario hacer o disefar un
plan de accion.

Un plan de accion es un instrumento o una he-
rramienta gue nos permitira plasmar qué acciones
concretas vamos a hacer para lograr el objetivo, en
qué fechas o plazos vamos a hacer cada accion vy
QuE recursos vamos a necesitar.

Acciones concretas: Las acciones concretas son
las que tendremos que llevar a cabo para, desde el
dia de hoy hasta la fecha que nos hemos propuesto
en nuestra meta, alcanzar nuestros objetivos.

Es muy importante que seamos muy explicitas para
asi evitar, en la medida de o posible, imprevistos o
cuestiones gue no hemos tenido en cuenta.

Si, por ejemplo, me planteo una meta que es “tener
pintada mi habitacion de color blanco en el plazo de
quince dias”, tengo que tener en cuenta qué accio-
nes tengo que llevar a cabo para lograrlo y podrian
ser algo asf:
e Comprar pintura, rodillos y pinceles.
e Comprar cinta de carrocero para proteger el
mobiliario de la habitacion.
e Mover el mobiliario de la habitacion.
e Elegir el tipo de pintura.
e Medir la habitacion para calcular los litros de pin-
tura que tengo que comprar.
e Proteger ventanas, puertas, enchufes antes de
pintar.
e Ir a un establecimiento especifico para que me
asesoren.
e e,

Una vez que hemos hecho una lista provisional, la
coloco por orden, ¢qué es lo que tendria que hacer
primero y qué después? Asi nuestra lista sera dife-
rente:
1. Medir la habitacion para calcular los litros de
pintura que tengo que comprar.



Ir a un establecimiento especifico para que me
asesoren.

Elegir el tipo de pintura.

Comprar pintura, rodillos y pinceles.

Comprar cinta de carrocero para proteger el
mobiliario de la habitacion.

Mover el mobiliario de la habitacion (muebles
pequenos, cortinas, etc.).

7. Proteger ventanas, puertas, enchufes antes de

o Ok~ N

pintar.
8. Pedir prestada una escalera.
9. Pintar.
10. Limpiar.

11. Colocar el mobiliario de nuevo.

Como se puede ver, una vez Nos hemos puesto a
ordenar la lista han aparecido nuevas acciones que

inicialmente no habiamos tenido en cuenta. Esto es
muy habitual en cualquier plan de accion. Un plan de
accion es algo vivo, que conviene revisar cada poco
tiempo para detectar posibles anomalias y cambios
en la planificacion.

Fechas o plazos: Una vez que tenemos claras las
acciones gue vamos a llevar a cabo debemos fijar
las fechas de cada accion. Debemos ser realistas
filando las fechas y tener en cuenta que no solo va-
mos a buscar empleo, sino que en nuestro dia a dia
es muy probable que tengamos otras obligaciones o
COMPromisos.

Siguiendo con el ejemplo de la pintura de nuestra
habitacion (en 15 dias):

Acciones ‘ Plazo/Fechas

Medir la habitacion para calcular los litros de pintura que tengo que comprar. Hoy. Dia 1
Ir a un establecimiento especifico para gue me asesoren. Dia 2
Elegir el tipo de pintura. Dia 2
Comprar pintura, rodillos y pinceles. Dia 3
Comprar cinta de carrocero para proteger el mobiliario de la habitacion. Dia 3
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Mover el mobiliario de la habitacion (muebles pequenos, cortinas, etc.). Dia 4
Proteger ventanas, puertas, enchufes antes de pintar. Dia 6
Pedir prestada una escalera. Dia 6
Pintar. Dia7 8,9
Limpiar. Dia 10
Colocar el mobiliario de nuevo. Dia 11

Segun nuestro ejemplo, tardaremos unos 11 dias en
cumplir nuestra meta. Es importante recordar que
para fijar estos tiempos hay que tener en cuenta
otros aspectos de nuestra vida, otras obligaciones o
COMPromisos que queremos llevar a cabo.

Recursos necesarios; Y este seria el ultimo, y no
menos importante, aspecto a tener en cuenta en
nuestro plan de accion. Cuando hablamos de re-

Recursos necesarios Acciones

Una cinta métrica.

CUrsos nos referimos tanto a recursos internos como
externos, a recursos personales o materiales. Una
manera sencilla de hacerlo es ir accion por accion
y preguntarnos ;qué necesitamos para hacer esto?
Y las respuestas pueden ser: un coche, dinero, un
ordenador, conexion a internet, impresora, fotos, etc.

Siguiendo con nuestro ejemplo, ¢qué necesitamos
para hacer estas acciones?

Plazo/Fechas

Una persona gue me ayude a medir.

Hoja o cuaderno donde anotar la medicion.

Medir la habitacion para calcular los litros de pintura que Hoy
tengo que comprar.

Dia 1




Elegir un sitio.

Coche o medio de transporte si esta lejos Ir a un establecimiento especifico para que me asesoren. Dia 2

de casa.

Informacion recabada con anterioridad. Elegir el tipo de pintura. Dia 2

Dinero Comprar pintura, rodillos y pinceles Dia 3

Dinero Comprar‘cmt.g de carrocero para proteger el mobiliario Dia 3

de la habitacion.

Hacer espacio en otra habitacion. Mover el mobiliario de la habitacion (muebles pequerios, Dia 4

Persona que me ayude. cortinas, etc.).

Cinta de carrocero. Proteger ventanas, puertas, enchufes antes de pintar. Dia b

2 tar a famili igos. . .
reguntar a ‘am| 'ay amigos Pedir prestada una escalera. Dia 6

Coche para ir a buscarla.

Pintura y demas utensilios. Pintar. Dia7,8,9

Utensmos de \|mp|e;a. . Limpiar Dia 10

Consejos para limpiar restos de pintura.

Persona que me ayude. Colocar el mobiliario de nuevo. Dia 11

En la columna de la izquierda hemos ido anotando los
recursos, tanto internos como externos, tanto humanos
COmMo materiales, que prevemos vamos a necesitar.

Es muy habitual, y por tanto no hay que preocupar-

nos demos cuenta gue se nos han olvidado algunas
acciones 0 que no hemos tenido en cuenta que la
persona que gueremos gue nos ayude no tiene la

misma disponibilidad que nosotros y debemos cam-

biar la planificacion.

se, gue una vez realizada la columna de la izquierda,
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NO pasa nada, para eso es una planificacion y lo
importante es que Nos hemos dado cuenta de 10s
posibles impedimentos o de las posibles limitaciones
de nuestro plan de accion.

Una vez tengamos las tres columnas hechas hemos
completado nuestro plan de accion. jEnhorabuenal

Ya lo hemos ido mencionando a lo largo del capitulo,
gue aunque la busgueda de empleo sea una tarea
fundamental cuando estamos en desempleo, es im-
portante también tener en cuenta que No es la unica.

Es conveniente que planifiqgues tu tiempo o agenda
semanal de tal manera que tengas tiempo disponible
para otras acciones gque 0O bien son compromisos
ineludibles o bien son actividades que te aportan
bienestar en un sentido amplio de la palabra (hacer
gjercicio fisico, tomar un café con una amistad, ir a
clase de algun hobby, etc.).

Cuando se menciona la gestion del tiempo muchas
personas lo que dicen es “yo quiero hacer compatible
todo lo que quiero o tengo que hacer”, “me gustaria
gue el dia durara 30 horas’, “dedico mucho tiempo
a la busqueda de empleo y luego no tengo energia

para nada mas’, “me gustaria dedicarme tiempo a mi
misma también”.

Dado gue no podemos hacer gue el dia dure mas
de 24 horas, podemos trabajar las prioridades en
nuestra gestion del tiempo. Para ello, comenzamos
reflexionando acerca de los distintos roles que tene-
moSs en nuestras vidas.

Llamsamos roles a los diferentes papeles o funciones
0 deberes que tenemos es nuestra vida. Tenemos
roles en la familia, con nuestras amistades, en lo
profesional (buscando trabajo o desempefando
uno) © en alguna asociacion donde hacemos volun-
tariado. Los roles son responsabilidades, relaciones
y espacios donde contribuimos en mayor 0 menor
medida.

Podemos sentir que le estamos dedicando mucho
tiempo a un rol y otro lo tenemos muy abandonado.
Encontrar el equilibrio nos permitira dedicar tiempo a
cada uno de los roles, en acciones relevantes y de
impacto, que ademas conduciran a lograr nuestras
metas.

lgual gue nos hemos fijado unas metas en el ambito
laboral, las tenemos, mas 0 menos conscientes, en
el resto de areas de nuestra vida o roles. Es impor-
tante que la acciones que hagamos cada semana,
que el tiempo gue le dedicamos a cada area o rol de
nuestra vida, sean acciones significativas para lograr



las metas gue nos hemos propuesto. De esta ma-
nera, todos los roles o areas de nuestra vida estaran
enfocadas, estaran dirigidos de manera coherente y
No sentiremos que hacer algo con la familia nos aleja
de nuestra meta laboral o viceversa.,

Planificar nuestra semana para la busqueda de em-
pleo, incorporando acciones propias como hacer
autocandidaturas, ir a entrevistas de trabajo, ir a
una jornada gue nos permita conocer mejor Nnuestro
sector, ampliar la red de contactos, etc., debera
introducir acciones relacionadas con otras areas de
nuestra vida que también son importantes (familia,
amistades, ocio, salud, desarrollo o crecimiento
personal, etc.).

De esta manera, sentiremos equilibrio emocional,
ademas de estar enrigueciendo nuestra vida.

Asi, resulta muy interesante dedicar tiempo a pensar
en nuestros roles y en las acciones significativas que
podemos hacer para desarrollarlos, planificar la se-
mana de tal manera que haya tiempo para la busque-
da de empleo y para esas otras acciones relevantes.

Es muy importante hacer otras cosas mas alla de
buscar empleo (gjercicio fisico, quedar con alguien
para tomar un café, jardineria, etc.). En realidad au-
menta nuestras posibilidades de encontrarlo, pues

estamos desarrollando acciones que nos hacen
sentirnos mejor con Nosotras mismas, Nos ayudan a
mantener nuestra motivacion, nos permiten relacio-
narnos y entablar conversaciones diferentes que nos
hacen estar al dia.

Estar con otras personas, con otros problemas o rea-

lidades, nos ayuda a ser mas empaticas, sociables y
comprometernos mas alla de nuestra realidad.
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Herramientas para la busgqueda de empleo



b. Herramientas para

la busgueda de
empleo

Al iniciar una busqueda de empleo por cuenta ajena,
es importante saber donde buscar trabajo y cuales
son las vias mas habituales para encontrarlo, pero
mas importante todavia es conocer 10s recursos y
herramientas basicas de busqueda de empleo y do-
minar su utilizacion para poder superar las fases que
componen un proceso de seleccion de personal,
pudiendo aprovechar de mejor manera las oportuni-
dades de empleo gue se presenten.

La busqgueda de empleo es un proceso que puede
iniciarse a través de varios caminos:

e Responder a ofertas de empleo de los servicios
de empleo de tu Comunidad Auténoma.

e Responder a ofertas que se publiquen en bol-
sas de empleo, prensa, internet. ..

e Anticiparse y ofrecerse directamente a las em-
presas, aungue en la actualidad no tengan un
puesto de empleo ofertado (por medio de auto-
candidaturas o candidaturas espontaneas).

e | as redes sociales profesionales:; cada vez mas,

las empresas optan por las redes sociales. Par-
ticipar en grupos vy estar activa en ellos. Algunas
de las mas utilizadas son Linkedin, Facebook y
Twitter, siendo la primera mas especializada en
contactos de tipo profesional. Es importante te-
ner cuidado con la informacion que facilitamos
en estas redes, para evitar problemas.

Dentro de las herramientas a utilizar por la candidata
figuran: el curriculum vitae, la carta de presentacion,
la autocandidatura y las habilidades personales (la
actitud propia y la confianza en sf misma).

El Curriculum Vitae

Es un documento que contiene la informacion perso-
nal y profesional necesaria sobre la persona candida-
ta, destacando todo aguello positivo v valioso de su
carrera profesional.

El curriculum es la tarjeta de presentacion de la perso-
na, la primera imagen que tiene de ella la empresa a
la que se dirige. Es un resumen escrito y ordenado de
las experiencias formativas y laborales de la candidata,
Cuyo objeto principal es demostrar la idoneidad de su
candidatura a un puesto de trabajo concreto y poder,
finalmente, acceder a la entrevista de seleccion que se
desarrolle para la cobertura del mismo.



Las estadisticas muestran que la mayoria de las can-
didaturas son descartadas en lalectura del curriculum
antes de llegar a la fase de la entrevista, de manera
que se convierte en la mejor herramienta publicitaria
de la persona que busca un empleo y, por 1o tanto,
es un documento muy importante que se tiene que
cuidar especialmente.

Se consideran cuatro tipos basicos de curriculum
vitae (CV.):

e C.V. Cronoldgico descendente: Los conteni-
dos se ordenan por fechas, de lo mas reciente a
lo méas lejano en el tiempo. Se suele Utilizar si se
tiene una larga experiencia o se quiere encontrar
trabajo en aguello gue ha realizado recientemente.

e C.V. Cronolégico ascendente: Se suele utili-
zar si se tiene poca experiencia, ordenando las
fechas por orden cronologico, de manera que
se destaque la evolucion positiva. No es reco-
mendable cuando se ha cambiado de trabajo
con frecuencia.

e C.V. Funcional: Agrupa la formacion o experien-
cia en blogues tematicos independientes, aso-
ciandolos por caracteristicas comunes. Permite
omitir referencia a fechas vy, por tanto, lagunas
formativas o profesionales. Es adecuado para

personas que tienen un amplio historial forma-
tivo y profesional.

e C.V. Modelo Europeo: A nivel Europeo se ha
definido y disenado un modelo de CV. gue esta
especialmente indicado si se desea solicitar un
empleo en la Union Europea.

Contenido del C.V.

Un Curriculum Vitae deberia incluir, al menos, la si-
guiente informacion:

e Datos personales: nombre y apellidos, datos
de contacto (correo electronico vy teléfonos), co-
digo postal y municipio vy titularidad de permiso
de conducir.

* Formacién académica: estudios reglados u
oficiales (secundaria, formacion profesional, uni-
versidad) indicando titulo, entidad que expide el
titulo y fecha de finalizacion.

® Formacién complementaria: formacion no re-
glada o especifica, otros cursos, jornadas, se-
minarios, etc., indicando titulacion, centro que
imparte el curso, nimero de horas, fecha de fina-

lizacion.
31



e Experiencia profesional: se hara constar el
puesto de trabajo desempenado y el nombre
de la empresa, asi como el periodo de duracion
de la relacion laboral. Se pueden describir las
funciones realizadas en cada puesto.

e |diomas: nivel alto, medio o basico de los idio-
mas gue se conocen,

e Informatica: incluir el nombre de los programas
que se conocen v el nivel de dominio (basico,
medio, avanzado o experto).

e Otros datos de interés: incluir cualquier dato
gue pueda ser favorable (disponibilidad, habili-
dades, trabajos voluntarios o en practicas, etc.).

Consejos para la redaccién de un buen C.V.

e Bl curriculum puede ir precedido de la carta
de presentacion, aunque cada vez se solicita
menos. Si No realizas la carta de presentacion,
es importante que incluyas en tu curriculum un
apartado donde especifiques tus cualidades,
habilidades o competencias (de las que hemos
hablado ya en capitulos anteriores). Este aparta-
do se suele llamar “Perfil profesional”,

e [ a extension es algo muy importante. Ten en
cuenta que ademas de nuestro curriculum lle-

gan otros muchos y es importante que seamos
concisas. La extension maxima es de 2 paginas
y lo mas relevante deberia ir en la primera.

* No es necesario poner obligatoriamente una fo-
tografia en el curriculum, aunque se recomien-
da. Si finalmente se incluye, es importante que
sea reciente y tengamos una imagen profesional
en la misma.

e £| curriculum debe estar adaptado para cada
puesto de trabajo al que se opta. Por ello, han
de ser omitidas las experiencias de trabajo vy
las formaciones antiguas o irrelevantes para el
puesto al que se aspira.

e Debe redactarse en papel blanco o de color
muy claro, de calidad, sin adornos y/o filigranas.
Han de ser respetados margenes y espacios,
manteniendo siempre una buena presentacion
y evitando a toda costa manchas o tachaduras.

e Se ha de ser honesta en el contenido, positi-
va. Es preciso tener mucho cuidado en no inflar
artificialmente el curriculum con experiencias o
conocimientos de los que no se dispone. Siem-
pre se corre el riesgo de que dichas aptitudes
inexistentes sean necesarias para el puesto de
trabajo al que se opta y, normalmente, son des-
cubiertas durante una entrevista de trabajo.



e No se debe incluir nunca portada del curriculum
vitae.

e Debe ser claro, conciso y concreto. Es preciso
utilizar frases cortas.

e Enviarlo redactado mediante ordenador. Solo se
enviara manuscrito si asi 1o requiere la empresa.

e Adaptar las habilidades que menciones al pues-
to al que optas.

e s aconsejable no incluir las personas de refe-
rencia, salvo que sean requeridas para el pues-
to a ocupar.

e Poner todas las sefas, incluido el ndmero de
teléfono, el correo electronico vy de paginas Web
personales, si se dispone de ellas, con el fin de
facilitar a la empresa interesada diversas formas
de contactar con nosotras en caso de estar in-
teresada en mantener una entrevista de trabajo.

e Revisar la ortografia del documento antes de en-
viarlo.

Modelo de Curriculum Vitae.

NOMBRE Y APELLIDOS
Datos personales:
Direccion: C/ Xxxxxxxx, 12
28000 Madrid )
Teléfono: 91.000.00.00 Fotografia
Movil: 600.000.000
E-mail: nombre@dominio.com

Fecha de nacimiento: 0X/XX/XXXX

Formacién Académica:
1997 - 2002 NOMBRE DE LA TITULACION

Institicién que otorgé el titulo
Breve descripcion de la formacién adquirida.

Formacién Complementaria:

*Master en Formacién Complementaria, Institucién otorgante, Duracién en
horas, Fecha de realizacién.

*Master en Formacién Complementaria, Institucién otorgante, Duracién en
horas, Fecha de realizacién.

*Master en Formacién Complementaria, Institucién otorgante, Duracién en
horas, Fecha de realizacién.

Experiencia Profesional:

2001 - 2004 NOMBRE DE LA EMPRESA EN LA QUE SE HA TRABAJADO.
Nombre del cargo desempenado.
Descripcién de las funciones que se han desempenado (que una idea de las
capacidades del candidato).

1999 - 2001 NOMBRE DE LA EMPRESA EN LA QUE SE HA TRABAJADO.
Nombre del cargo desempefiado.
Descripcién de las funciones que se han desempenado (que una idea de las
capacidades del candidato).

Informitica:

Microsoft Office a nivel usuario avanzado.
Manejo de programas especificos como Dreamweaver, Fireworks y Photoshop.

Idiomas:
Inglés: Hablado alto. Escrito alto.
Francés: Hablado bésico. Escrito bésico.

Otros datos de interés:

Carné de conducir: B1. Vehiculo propio. Disponibilidad para viajar.
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Modelo de Curriculum Vitae europeo (Europass).

El Curriculum Vitae europeo (Europass) es un do-
cumento que sirve para presentar las capacidades
y cualificaciones de la persona interesada de una
manera clara y eficaz en toda Furopa.

Los formularios para la cumplimentacion del CV.
Europass pueden ser descargados en el siguiente
enlace:

https://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/
curriculum-vitae/templates-instructions

La Carta de Presentacion

La carta de presentacion o de motivacion es un do-
cumento que acompana al curriculum vitae que se
envia en respuesta a un anuncio de empleo concreto
0 a una empresa ofreciendo nuestros servicios de
una manera espontanea.

Su funcion es presentarnos y dar datos relevantes
de forma breve sobre nuestra candidatura. Por tanto,
hay que destacar unos datos especificos del curricu-
lum, con el fin de despertar el interés de quien recibe
la candidatura y hacerle ver la idoneidad de la misma
para cubrir el posible puesto de trabajo vacante.

Nonbre y direccién de la candidata

Nombre de la empresa

Att: D./Dia. (Nombre y Apellidos)
Cargo de la persona destinataria
Direccién de la empresa

Lugary fecha

Estimado/a Sr./a. (Apellido),

En respuesta al anuncio publicado en (medio por el que se ha conocido la
oferta) el pasado dia (fecha) en el que solicitan un/a (puesto a cubrir) para su
organizacién, adjunto a la presente mi curriculum vitae, a fin de que conozca
mis aptitudes y experiencia profesional.

Hasta la fecha he ocupado distintos puestos relacionados con la vacante
ofertada, por lo que me considero lo suficientemente capacitada para cubrir
el puesto que solicitan. Ademds, es para mi especialmente motivador poder
trabajar en su empresa debido al reconocimiento que ostenta en el sector.

Me considero una persona dindmica, trabajadora y con gran voluntad para
aprender, por lo que considero que podria encajar perfectamente en su empresa.

Estarfa encantada de poder mantener una conversacion con usted para ampliar
personalmente la informacién que detallo en el curriculum. Para ello, podrd
localizarme sin problema en el niimero de teléfono (teléfono) o, si lo prefiere, en

la direccién de correo electrénico (direccién de correo electrénico).

Agradeciendo de antemano su atencién, quedo a su entera disposicién y a la
espera de sus noticias.

Un cordial saludo.
(Firma)

Nombre y apellidos de la candidata




Dado que la carta de presentacion es la introduc-
cion al curriculum que se presenta adjunto, y que su
contenido puede marcar la diferencia con respecto a
otras candidaturas, debe cuidarse su presentacion
y redaccion, procurando no redactar una carta de
presentacion tipo para todas las ofertas a las que la
demandante concurra.

Una carta de presentacion que dé la impresion que se
ha dedicado tiempo en su redaccion y gue esta disena-
da, Unica y exclusivamente para una oferta o candida-
tura llamara mas la atencion de la persona responsable
de recursos humanos acerca de los logros vy aptitudes
de la candidata que encajen con el perfil requerido.

Como se ha senalado anteriormente, las cartas de
presentacion pueden ser de dos tipos: aguellas que
se emiten en respuesta a una oferta concreta y ague-
llas otras que presentan a la empresa destinataria la
denominada candidatura espontanea o autocandida-
tura (que veremos en el siguiente apartado).

A continuacion se muestra un modelo de carta de
presentacion en respuesta a una oferta concreta.

La autocandidatura

La autocandidatura o candidatura espontanea es
una de las formas mas efectivas de hacer llegar tu
curriculum vitae a las empresas en las que quieres
trabajar.

Como su nombre indica, vy a diferencia de la anterior,
en la autocandidatura es la propia candidata quien,
sin mediar publicacion o anuncio por parte de la em-
presa de vacante alguna a cubrir, se presenta ante
ella mostrandole su interés en formar parte de su
plantilla laboral.

La candidata, pues, envia una carta a una empresa
ofreciendo sus servicios, No porgue tenga constancia
de que en ese momento necesiten a una persona de
Sus caracteristicas, sino por si en el futuro precisaran
de alguien con su perfil,

A continuacion se muestra un modelo de carta de
presentacion como candidatura espontanea.

35



Nonbre y direccién de la candidata

Nombre de la empresa

Att: D./Dia. (Nombre y Apellidos)
Cargo de la persona destinataria
Direccién de la empresa

Lugary fecha

Estimado/a Sr./a. (Apellido),

Me pongo en contacto con usted con el fin de hacerle llegar mi curriculum vitae
con mis datos personales, experiencia profesional y otros datos de interés, por si
necesitase cubrir, ahora o en el futuro, un puesto en su empresa.

Desearia formar parte de la plantilla de su entidad, dada su afamada reputacién
en el sector y sus perspectivas de crecimiento.

Mi candidatura puede resultarle de interés dada mi experiencia profesional
anterior y mi conocimiento del sector. Ademds, me considero una persona
dindmica, trabajadora y con gran voluntad de aprender, por lo que considero
que podria encajar perfectamente en su empresa.

Estarfa encantada de poder mantener una conversacién con usted para ampliar
personalmente la informacién que detallo en el curriculum. Para ello, podrd
localizarme sin problema en el nimero de teléfono (teléfono) o, si lo prefiere, en
la direccién de correo electrénico (direccién de correo electrénico).

Agradeciendo de antemano su atencién, quedo a su entera disposicién y a la
espera de sus noticias.

Un cordial saludo.
(Firma)

Nombre y apellidos de la candidata




La entrevista de tralbajo
Procesos de la seleccion de personal




0. La entrevista de
tralbajo. Procesos

de la seleccion de
personal

La seleccion de personal es considerada como un
proceso destinado a buscar, evaluar y reclutar a
las personas mas apropiadas para un determinado
puesto de trabajo.

En la actualidad, de las distintas herramientas utili-
zadas en el proceso de seleccion, la entrevista de
trabajo aparece como la mas empleada.

La entrevista de trabajo es el paso mas importante al
gue se enfrenta la candidata a la hora de encontrar
trabajo. Todo los pasos anteriores en el proceso de
busgqueda de empleo (curriculum vitae, carta de pre-
sentacion. . ) tienen el objetivo prioritario de conseguir
legar a una entrevista personal, asi que es preciso
conocer la forma correcta de desarrollarla para no
desaprovechar la oportunidad que se le brinda a la
demandante de empleo.

La entrevista de trabajo mas habitual se suele llevar
a cabo entre la persona que busca empleo, y una
persona representante de la empresa que ofrece
el empleo, mediante una sucesion de preguntas vy
respuestas. Es lo que se conoce como entrevista
individual,

No hay dos entrevistas de trabajo iguales. Cada
entrevistador o entrevistadora tiene su propia forma
de conocer a las personas aspirantes, empleando
meétodos vy estrategias para averiguar la idoneidad de
cada una y escoger a la mejor para el puesto. Por
eso es tan dificil saber en qué consistira la entrevista
y cOMOo prepararla.

No obstante, lo primordial es preparar bien la entre-
vista, gestionando la situacion en todo momento para
que la candidata pueda mostrarse tranguila y segura
de si misma. Para ello, la candidata debera estudiar
sus aptitudes, experiencia y educacion, averiguando
cuales son sus puntos fuertes para hacer hincapié
en ellos durante su desarrollo. También sera preci-
SO que la demandante realice una relacion de sus
puntos debiles y prepare los argumentos necesarios
para defenderlos durante el transcurso de la entrevis-
ta. Ampliaremos estos aspectos con posterioridad.

A la hora de preparar la entrevista, es preciso que la
candidata se informe todo lo que pueda sobre la em-



presa a traves de diversos medios (internet, revistas
especializadas, bibliografia...) antes de acudir a la cita.

Ese dia, es preciso acudir con el curriculum y cono-
cerlo perfectamente, ya que el entrevistador o entre-
vistadora se basara en él para realizar las preguntas
a la candidata.

Sila citacion a la entrevista se produce por escrito, es
preferible contactar telefonicamente con la empresa
para confirmar la asistencia.

El lenguaje corporal juega un importante papel en la
entrevista de trabajo, por lo que habra que intentar
causar buena impresion. Para ello, sera recomenda-
ble realizar un saludo previo con una férmula con-
vencional (estrechar la mano), sentarse derecha en la
silla, mirar a los 0jos a la persona que nos entreviste y
utilizar formas educadas de dirigirse (no tutear, no in-
terrumpir, no hablar demasiado, cuidar el lenguaje. ...

Es importantisimo apagar el teléfono movil durante el
transcurso de la entrevista. Una interrupcion motivada
por el tono de llamada puede ser muy desagradable.

En todo momento es recomendable mostrarse atenta
y simpatica y evitar gestos que demuestren nervio-
sismo (morderse las unas, realizar movimientos o
golpeos repetitivos,. . ).

En relacion a la forma de expresarse, conviene pensar
antes de contestar, respondiendo clara y brevemente
a las preguntas formuladas (evitando monosilabos),
decir la verdad, no dudar y mostrar entusiasmo por
el trabajo y aunque parece algo pasado de moda es
importante, a menos que Nos indiquen 1o contrario,
hablar de usted a la persona que nos entrevista aun-
gue sea mas joven gue nosotras.

Si la candidata tiene dudas, puede preguntar sobre
las posibilidades de promocion, la empresa o el
puesto de trabajo, asi como sobre las condiciones
del empleo (horarios, turnos, salario, etc.), pero ello
no deberia parecer su principal motivacion.

Siempre debe expresarse agradecimiento a la perso-
na que Nos ha entrevistado.

Tipos de entrevistas

Como hemos mencionado antes, existen muchos
tipos de entrevista, pero podemos decir que las en-
trevistas pueden estar mas 0 menos planificadas y
estructuradas por parte de la empresa que necesita
cubrir un puesto.

Ademas, las entrevistas pueden ser individuales, gru-
pales o de tribunal. Las primeras son aquellas donde
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hay dos personas (entrevistada y entrevistador/a), las
grupales son aquellas donde varias personas candi-
datas realizan una dinamica grupal o son preguntadas
sobre su curriculum delante de las otras candidatas
y por Ultimo, podemos encontrarnos con entrevistas
de tribunal, donde la persona candidata es una'y son
varias las personas que entrevistan.

Es importante conocer la existencia de este tipo de
entrevistas para estar 10 mejor preparadas posible
para el dia que corresponda.

Preguntas

Lo mas habitual es que utilicen nuestro curriculum
como base o0 guia para realizarnos las preguntas que
versaran sobre nuestro perfil, nuestra formacion, ex-
periencia, motivacion, etc.

Posibles preguntas en una entrevista de
trabajo.

Aungue, como hemos dicho, no hay dos entrevistas
iguales, si es cierto que hay algunas preguntas muy
habituales que debemos tener preparadas y saber
muy bien qué responder. Estas son algunas de ellas:
e Cuénteme, brevemente, su trayectoria profe-
sional.

e Qué aspectos de su curriculum destacarfa para
el desempeno del puesto de trabajo.

e Hableme de esta experiencia en concreto.
Como era el trabajo vy porqué finalizd dicha rela-
cion laboral.

e ,Cual ha sido su mayor logro profesional?
Como lo alcanzd?

e Pongame un ejemplo de su ‘“iniciativa’ o “capa-
cidad de trabajo en equipo” 0 “compromiso”

e ;Qué aspectos son importantes para usted en
un trabajo?

e ,Como se imagina profesionalmente dentro de x
anos?

e ;Qué es lo que mas le interesa de este puesto?

e ;Por qué es la mejor candidata, por qué debo
elegirle para este puesto”?

e ;Qué debo saber de usted que no me haya di-
cho hasta el momento?

También nos preguntaran por algunos aspectos
personales, disponibilidad, asi como preguntas rela-
cionadas con nuestra personalidad, nuestras habili-
dades o competencias.

Es muy probable que nos pidan ejemplos concretos
por lo que estaria bien gue nos preparemos bien la
entrevista previamente para no “‘quedarnos en blanco”.



Es cierto, que dado que conocemos bien nuestro
perfily también nuestros puntos débiles, es importan-
te que preparemos respuestas a posibles preguntas
relativas a dichos puntos débiles. ;Y si me preguntan
por mi falta de experiencia? Y si lo hacen sobre mi
falta de formacion especifica? ;Y si me preguntan por
gué llevo tanto tiempo sin trabajar?

No hay respuestas tipo ni perfectas a dichas preguntas,
como regla general diriamos que debemos estar pre-
paradas para dichas preguntas y por tanto buscar una
respuesta que incluya algo relativo a nuestros puntos
fuertes. ¢CoOmo suplir la falta de experiencia? Quiza con
la alta motivacion, con la experiencia en otros campos
profesionales o personales, con mi gran capacidad de
aprendizaje y adaptacion a formas nuevas de hacer.

Antes de tener la entrevista de trabajo, es impres-
cindible preparar una reformulacion a las posibles
preguntas relativas a nuestros puntos débiles.

Tras la entrevista de trabajo

Una vez terminada la entrevista de trabajo, es impor-
tante que hagamos una reflexion para tomar nota de
posibles aspectos de mejora para futuras entrevistas
y asl hacerlas cada vez mejor. A continuacion, plan-

teamos una serie de preguntas que pueden ayudar-
nos a realizar dicha reflexion:
1. ¢Qué me han preguntado? ;Qué he respondido’?
2. ¢Salgo satisfecha? Si, no ¢Por que?
3. ¢llevaba preparada la entrevista? ;Como po-
dia habérmela presentado mejor?
4. ¢ Llevaba preparado/estudiado mi curriculum?
¢ Surgio alguna pregunta que necesité mirarlo
0 explicar algo mejor?
5. (Qué ha sido lo que me ha puesto mas ner-
viosa?
6. ¢Qué cosas o pensamientos he utilizado para
tranquilizarme?
¢Como ha sido mi actitud, activa o pasiva?
;He transmitido alguna informacion negativa
sobre mi? ;Cual? ;Coémo podria haberla mini-
mizado?
9. ¢Qué es lo gue mas le puede haber gustado
de mi a la persona que me ha entrevistado”?
10. ;Qué no le habra, probablemente, gustado?
11, ¢Transmiti, sin lugar a dudas, mi motivacion e
ilusion por este trabajo?
12. Hice preguntas? ¢ Fueron las adecuadas?
13. ¢Qué preguntas dificles me hicieron? ;Como
respondi?
14, ;Qué aprendizajes extraigo de esta entrevista
que puedan servirme para futuras”?

0 ~
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La bdsgueda de empleo en internet



/. La busqueda de

empleo por internet

Hoy en dia Intemet es la forma mas sencilla y practica
de buscar empleo. Existen numerosos portales y bus-
cadores especializados en este tema y la mayoria de
empresas utilizan este método para reclutar profesiona-
les para sus puestos vacantes, publicando sus ofertas
en estos buscadores 0 en su propia pagina web.

A la hora de iniciar la busqueda de empleo por
Internet, se hace imprescindible contar con una
cuenta de correo electronico. Mediante ella, la de-
mandante de empleo estara en contacto directo,
permanente y actual con posibles empresas ofer-
tantes de trabajo.

Hoy en dia el correo electronico se ha consolidado
como uno de los principales canales de comunica-
cion entre particulares y entre particulares y empre-
sas o instituciones publicas. El correo electronico o
email (como se conoce en inglés) se ha convertido
en la manera mas eficaz vy rapida de comunicarse en
nuestros dias y estan desplazando poco a poco a las
cartas tradicionales.

Sise esta en proceso de busqueda de empleo,
es importante disponer de una cuenta de correo
electronico que permita el envio del curriculum vy la
recepcion de las posibles respuestas al respecto por
la empresa elegida.

La seleccion del nombre que llevara dicha cuenta
de correo electronico debe ser cuidadosa, ya que
de la formalidad o versatilidad de ésta se creara una
impresion favorable o desfavorable a la persona que
revise el curriculum.

Para la creacion de una cuenta de correo electroni-
co, la demandante dispone de una amplia y gratuita
oferta en la red a través de proveedores como Gmail,
Hotmail, Outlook, Yahoo, etc... A través de sencillos
pasos, podra disponer en pocos minutos de una
cuenta habilitada para su uso por la interesada.

Cada vez son mas las empresas gue conocen y
acuden a portales y bolsas de empleo en la red para
cubrir las vacantes en sus empresas. La rapidez de
difusion de los anuncios, la respuesta que reciben
por parte de las personas aspirantes y las mayores
posibilidades de filtrar profesionales son solo algunas
de las ventajas de esta nueva via de captacion de
empleados y empleadas, teniendo unas perspecti-
vas de implantacion futura cada vez mayor.



El funcionamiento de estos grandes portales es muy
sencillo. No solo se dedican a publicar anuncios de
ofertas de trabajo y a la seleccion de personal. En
ellos se tiene la oportunidad, ademas de publicar
curriculums, de encontrar todo tipo de recursos e
informacion (noticias especificas, articulos, informes,
etc.), sobre empleo y mercado de trabajo, ofertas
formativas, becas y premios, consejos Utiles para la
busqueda de empleo, etc.

A continuacion relacionamos algunos ejemplos re-
presentativos de portales generales de busqueda de
empleo por Internet.

Buscadores de ofertas de
empleo

Los buscadores recopilan las ofertas de empleo
publicadas en los distintos portales de empleo v te
dirigen a ellos para que puedas inscribirte en aquellas
que te interesen.

http://es.jobrapido.com/
htto:.//empleo.trovit.es/
http://es.jooble.org/

http://www.opcionempleo.com/
http:/www.wiju.es/emplec/

Portales de empleo

Para poder inscribirte en las ofertas que se publican
en estos portales debes estar registrada vy rellenar tu
curriculum en cada uno de ellos.

http:// www.infojolbs.net/
http://www.infoempleo.com/
http://www.careerbuilder.es/
http:/Awww.linkmyjob.com/
http:.// www.insertia.net/empleo/
https://www.trabajos.com/
https./es.bebee.com/
http://www.ipsojobs.com/
http://www.jobandtalent.com/es/
Existen otros muchos portales de empleo que reco-
gen las mismas ofertas. Registrate y manten tu C\V.
actualizado en aquellos mas importantes. Podras

seguir las ofertas del resto de portales a través de los
buscadores de empleo.



Otros portales Paginas especializadas por

http://www.expansionyempleo.com/ sectores
http://www.trabajos.bz/

http:/acciontrabajo.es/ Jovenes

hitp:/www tictacjob.com/ http://www.empleo-jovenes.com/

http://es jobomas.com/ http:// www.primerempleo.com/

http://ww1.reddetrabajo.com/ http://www.universia.net/

httpy/Awww.trabajando.es/ https.//www.studentjob.es/

http:/Awww.cambiadeempleo.com/ Directivas y profesionales senior

http://www.experteer.es/
http:.//www.michaelpage.es/

http://www.laboris.net/
http://www.quieroempleo.com/

http:// www.yaencontre.com/empleo
Administrativas

http:// www.topsecretaria.com/empleos/

http:// www.monster.es/
http:// www.oficinaempleo.com/

http:// www.locanto.es/ Trabajo/J/

, Ingenieria
http://www.seleccion.cegos.es/ , ,
http.//www.engineerjobs.com/

Existen también portales especializados en la bus- http:// www.novanotio.es/
queda de empleo para personas con discapacidad. http:/www.trabajoingenieria.com/

http://www.disjob.com/



Informatica y telecomunicaciones
htto.//www.tecnoempleo.com/
http://www.computrabajo.es/

Comercio
http.//www.tiendeo.com/adnretail/

Turismo
http://www.turijolbs.com/
http://emplecenturismo.com/
http://turiempleo.com/

Educacion
http://www.educajob.com/

Hosteleria
http.//hostelec.com/
http://www.afuegolento.com/

Construccion
http://www.construyendoempleo.com/#inicio

Residencias

https://www.inforesidencias.com/bolsa/ofertas-
de-trabajo

Animacioén
http:// www.animajobs.com/

Ong’s

http:// www.hacesfalta.org/

Otros
http://www.opositor.com/
http://ww3.emplectiempoparcial.com/

La Administracion Publica dispone también de porta-
les de gran utilidad en la blsqueda de empleo en los
gue, ademas, se pueden encontrar Utiles recursos
destinados a mejorar la formacion. Sirvan, a modo de
ejemplo, los siguientes:

e Punto de Encuentro de Empleo del Servicio PU-
blico de Empleo Estatal: www.puntodeencuen-
tro.sepe.es

e Portal de Empleo de la Comunidad de Madrid:
http://www.madrid.org/cs/Satellite?pagena-
me=Empleo/Page/EMPL_Home



e Red EURES. Portal europeo de la movilidad pro-
fesional:  https.//ec.europa.eu/eures/public/es/
homepage

Ademas, muchos Ayuntamientos disponen de webs
para la busqueda de empleo.



lLas redes sociales y
su aplicacion en la busgueda de empleo




8. Las redes sociales
V Su aplicacion en

la busgueda de
empleo

En la era de la globalizacion e Internet, las redes so-
ciales son un elemento imprescindible v diferenciador
a la hora de acceder al mercado laboral. Tener ac-
ceso a la tecnologia, y hacer uso de ella de manera
eficiente, amplia nuestra empleabilidad.

Hoy en dia, en Espana, segun diversas fuentes, mas del
50% de los vy las profesionales del sector de recursos
humanos utiliza las redes sociales para reclutar a pro-
fesionales que cumplan con 1os requisitos necesarios
para cubrir los puestos de trabajo disponibles.

Asimismo, el 64% de las personas empleadoras,
considera que los candidatos y candidatas activas
en las Redes Sociales tienen mas oportunidades de
encontrar un empleo.

Por esta razon, es muy importante que en las estra-
tegias orientadas a la busqueda de empleo se tenga

en cuenta la importancia actual y creciente de las
Redes Sociales.

Las Redes Sociales son aquellas estructuras for-
madas por personas, organizaciones o entidades
gue se encuentran conectadas y unidas entre sf por
algun tipo de relacion o interés comun.,

Hay diversidad de Redes Sociales, también con for-
mas y tematicas diversas, aunque suelen tener en
comun una serie de objetivos:

Para las personas:
e Buscar trabajo u ofertas concretas.
e Comunicarse con otras personas.
e Generar Nuevas conexiones y sinergias.
e Buscar informacion.
e Darse a conocer 0 promocionarse.
® Hacer networking.

Para las organizaciones:
e Buscar y reclutar candidaturas.
e \Vender productos u ofrecer servicios.
e Que sea la via de entrada para conocer el sitio
web de la organizacion.
e Promocionar su Nnegocio.
e Fortalecer la imagen de la marca.



Por ello, las habilidades digitales se han convertido
en un factor clave a la hora de encontrar trabajo, por
ello es tan importante cuidar la marca personal.

La marca personal es toda la informacion presente
en Internet sobre nosotras, en tormo a ella se va for-
mando nuestra reputacion digital,

Para ello, es recomendable tener una estrategia bien
definida en las distintas redes sociales en la que de-
cidimos estar presentes.

Es importante que aprovechemos las potencialidades
gue las Redes Sociales nos ofrecen en la busgueda
de empleo.

Vamos a centrarnos en conocer mas profundamente
3 de ellas (Facebook, Twitter y Linkedin) en 1o relativo
a la busqueda de empleo, aunque antes vamos a
mencionar algunas recomendaciones generales.

Recomendaciones generales

1. Importante que el nombre de nuestro perfil
sea lo mas profesional posible, que no sea
muy largo y a ser posible no utilizar palabras
extranjeras y defina bien 1o que hacemos vy
somos profesionalmente. Lo mismo para la

foto que tengamos en nuestro perfil. Piensa
que es igual de importante que la foto de tu
curriculum vitae.
Privacidad. Seleccionar la privacidad que
nos resulta Util en cada Red Social en la que
estemos. Si hay alguna Red Social que solo
vamos a utilizar para fines personales y estar
en contacto con amigos y familiares, limitemos
su visibilidad para ese fin.
Seriedad y profesionalidad. Recordar para qué
publicamos y dedicamos tiempo a estar en las
Redes Sociales. Hemos de transmitir seriedad,
profesionalidad, que se pueda confiar en nues-
tra persona.
Utilidad. Es importante publicar contenido que
aporte valor y utilidad a las personas que pue-
dan seguirnos o que tengamos como contac-
tos. Ademas, es importante, nombrar la autoria
si lo gue publico no es mio.
Mantente activa. No se trata de no parar de
publicar contenido, pero tampoco de estar ac-
tiva durante un par de dias y luego no publicar
nada en 3 semanas.
Crear o formar parte de grupos especificos o
tematicos que puedan ser de nuestro interés
profesional.
Es importante que cuando participemos en las
conversaciones 0 grupos, 1o hagamos desde
la idea de sumar y aportar valor.
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8. En algunas redes no hace falta conocer a al-
guien para ser su contacto o seguirle, puedes
ponerte en contacto con una persona porque
te resulte interesante para tu perfil y objetivo
profesional.

9. Elimina todo aquel contenido que ya tuvieras
en dicho perfil gue pueda ser contraproducen-
te para tu marca o reputacion digital.

10. Incluye toda aguella informacion que muestre
todo lo gue puedes y sabes hacer, incluida
informacion sobre blogs, web, etc.

Busqueda de empleo en
LinkedIn

Linkedin es  100% una red profesional, cuyo objeti-
VO es conectar a personas y empresas desde una
perspectiva profesional. Es Util bien porque estemos
en proceso de busgueda de empleo, bien porque
la utilicemos para nuestro desarrollo y crecimiento
profesional.

En nuestro perfil de LinkedIn incluiremos toda la
informacion relevante de nuestra trayectoria profe-
sional, experiencia, formacion, logros, conferencias,
publicaciones. También incluiremos  informacion
sobre nuestras competencias y podemos pedir gue
nuestros contactos nos escriban alguna referencia.

Una vez completada esta informacion, podemos
utilizar LinkedIn para seguir a las empresas que Nnos
interesa, crear una red contactos buscando a per-
sonas con las gue hemos estudiado, trabajado, etc.

Es importante unirse y participar en grupos relacio-
nados con nuestro objetivo profesional, asi como
publicar contenido con cierta constancia.

Silo gue gueremos es realizar busquedas de ofer-
tas podemos utilizar el buscador, en su version mas
simple o la avanzada. Dicha busgueda podemos
guardarla e incluso poner alertas.

Busqueda de empleo en
Facebook

Facebook es quiza una de las Redes Sociales mas
extendidas vy utiizadas y quiza antes de habernos
planteado buscar empleo a través de ella ya la
utiizamos para estar en contacto con amistades vy
familiares. Por ello, es importante tomar la decision si
la utilizaremos para buscar empleo. Si es asi, recor-
dar limpiar el perfil y cuidar la imagen que estamos
proyectando en dicha red social.

Para el aprovechamiento en la busqueda de empleo po-
demos publicar contenidos que mencionen de alguna



manera 10s trabajos que hemos realizado Ulimamente,
siempre relacionados con nuestro objetivo profesional
actual.

También es importante seguir a aquellas empresas U
organizaciones que Nos resulten interesantes, bien por-
que Nos gustaria trabajar en ellas, bien porque publican
informacion que nos mantienen al dia. Podemos apro-
vechar para hacer comentarios a los post gue publican
dichas organizaciones.

Si tenemos muchos contactos y queremos hacer pu-
blicaciones segmentadas (diferenciando por el tipo de
publico) podemos crear grupos distintos para destinar
nuestras actualizaciones segun a qué publico se dirijan.

Por Uitimo, podemos realizar la blsgueda de ofertas de
trabajo desde el buscador que hay en la parte superior.

Busqueda de empleo en Twitter

En el perfil de twitter es importante incluir nuestra profe-
sion, algunas palabras claves para que conozcan mejor
lo que hacemos, asi como el enlace a nuestro blog,
pagina o perfil de linkedin.

Una de las ventajas de twitter es que no hace falta re-
ciprocidad en los contactos, es decir, yo puedo seguir
a empresas y organizaciones y personas que pueden
ser Utles en mi busgueda de empleo aungue no les
conozca.

También podemos enviar, a dichos contactos, algun
mensaje directo (No es publico) enlazandoles la di-
reccion de nuestro perfil de Linkedin para que nos
conozcan mejor profesionalmente. ES importante que
NO abusemos y seamos respetuosas con los mensajes
directos.

Podemos mencionar alas empresas donde nos gustaria
trabajar, colocando “@”" y enlazando nuestro curriculum.
También podemos mencionar a estas organizaciones,
retuiteando o compartiendo sus mensajes o articulos

Por ultimo, mencionar que podemos realizar busgueda

de ofertas de trabajo poniendo #empleo #irabajo en el
buscador gue hay en la parte superior derecha.
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9. Bl autoempleoc como

formula de insercion
laboral

La opcion del autoempleo, la creacion de la propia
empresa o del propio puesto de trabajo es, cada vez
mas una via de futuro al desarrollo profesional y a la
insercion en el mercado laboral.

Aungue en muchos casos, la decision de empren-
der o autoemplearse es fruto o consecuencia de la
precariedad o inestabilidad laboral, también es cierto,
que otras muchas veces se considera una opcion
posible en funcion de la motivacion y el perfil de la
persona.

El mercado de trabajo esta viviendo un cambio pro-
fundo en sus maneras de relacionarse y estructurar-
se, por ejemplo:

1-  Las empresas ya no solo buscan personal por
cuenta ajena, sino que también necesitan una
flexibilidad y un valor anadido al externalizar
determinados servicios. Por ello, aungue no
aumentan sus plantillas directas, si contratan a
profesionales autonomos para realizar determi-

nados trabajos o servicios.

2- Hay muchas ocupaciones u oficios donde
se ha generalizado la realizacion de contratos
mercantiles por 1o que esto abre nuevas posi-
bilidades de contratacion por cuenta propia.

3-  Se crean nuevos servicios adaptados a nuevas
necesidades y es mas facil que esa adaptacion
la realicen peguenas empresas y personas
autbnomas gue grandes organizaciones.

4-  Cada dia convive en algunas carreras profesio-
nales tiempo en el que se trabaja por cuenta
ajena y tiempo en el gue se trabaja por cuenta
propia. Se trata de vivirlo como opciones po-
sibles de desarrollo profesional mas alla de las
exigencias del mercado de trabajo.

Ventajas y desventajas

Ventajas

e Estabilidad en el empleo.

¢ Organizar el trabajo con autonomia.

e Desarrollo de una labor en la que se cree, con el
aliciente de haber asistido a sus inicios.

e Asumir personalmente la toma de decisiones.

e | a satisfaccion de haber sacado adelante con
esfuerzo algo que ha creado uno mismo.

e Estimulo y desarrollo de la creatividad, ya que es
un proceso constante de innovacion, bien para
crear necesidades en el mercado o para satisfa-



cer en mayor medida las ya existentes con me-
jores productos o servicios.

Desventajas
e Mayor dedicacion y esfuerzo.
® Riesgo economico.
e |ncertidumbre.,

Elementos que influyen en el éxito del
emprendimiento

1-  La persona emprendedora, su predisposicion,
su madurez y su preparacion.

2- Laidea del proyecto, su viabilidad y su plan de
gestion.

3-  Los recursos propios y ajenos.

4-  |Los apoyos externos favorables.

Dado que no podemos extendernos en esta guia en
todos los aspectos, vamos a profundizar un poco en
los dos primeros.

La persona emprendedora

En principio, el emprendimiento es asequible para
todas las personas, con la condicion de poseer unos
requisitos minimos para poder funcionar en solitario o
con otras personas.

No todas las personas tienen en si mismas todas las
condiciones necesarias de capacidad de iniciativa,
de planificacion, de gestion, de organizacion, etc.,
ni la suficiente formacion profesional para sacar una
produccion de bienes o servicios de calidad.

Hay mucha literatura al respecto y cuando se busca
cuales deben ser las cualidades para emprender,
cada autor o autora nos muestra su punto de vista, si
bien, casi todas las personas expertas coinciden en
sefnalar que es un conjunto de cualidades las que se
hacen necesarias para sacar adelante un proyecto
de emprendimiento o de autoempleo.

1-  La creatividad y la innovacion.

2- La capacidad de aglutinar y hacer equipo. Li-

derazgo natural.

3- La capacidad de gestion y planificacion.

4-  Capacidad para asumir riesgos.

5- Capacidad para adaptarse a situaciones nue-

vas.

6- Habilidad social.

/- Facilidad para tomar decisiones.

8- Capacidad de observacion y prevision.

9- Capacidad para asumir responsabilidades.

10- Confianza en si misma.

11- Perseverancia.

Logicamente, estas condiciones dificimente las reu-
ne una sola persona. De hecho, cuando una persona

57



trabaja sola, “por su cuenta’, busca un servicio exter-
Nno que complemente sus carencias, recurriendo a
una asesoria, 0 a una gestoria o a alguien que realice
las tareas comerciales.

También son importantes aspectos como el interés y
motivacion para llevar a cabo el proyecto, v la predis-
posicion para aprender aguello que desconoce y que
sin embargo, en el transcurso del emprendimiento,
detecta que necesita aprender y dominar. Es impor-
tante tener una actitud positiva para aceptar riesgos
y responsabilidades, sabiendo que habra momentos
buenos y otros dificiles.

También es relevante mencionar que no basta o
no resulta suficiente tener preparacion profesional
0 técnica, sino que también es fundamental el de-
sarrollo de una habilidad de relacion humana para
gestionar equipos y relacionarse de una manera
enriguecedora.

JY qué “montar”?. La idea

Las ideas de emprendimiento pueden surgir bajo
multiples formas, éstas son algunas de ellas:
1-  Existe demanda de un producto o servicio,
pero esta demanda esta en la actualidad nada,
poco o mal atendida.

10-

Existe un producto, pero es posible fabricarlo
mas barato, o introducir mejoras en su cali-
dad.

Existe un producto, pero es susceptible de ser
sustituido ventajosamente por otro con mejo-
res prestaciones o0 mas economico.

Existe un producto (generalmente costoso)
gue, cuando se averia o se rompe, tiene que
ser sustituido por uno nuevo, y sin embargo
este producto es reparable.

Fuera de Espana existe un producto que aqui
No es conocido, y que seria factible de produ-
Cir y comercializar.

En Espana existe un producto gue no es cono-
cido en otros paises, y que es susceptible de
ser exportado.

En Espana se importa un producto extranjero,
susceptible de ser producido ventajosamente
aqui.

La persona emprendedora (U otra persona
asociada a ella posee una habllidad especial,
una aficion, o un conocimiento especifico sus-
ceptible de utilizacion mercantil).

La emprendedora (U otra persona asociada a
ella) ha desarrollado un invento susceptible de
ser explotado empresariamente.

Existe la posibilidad de aprovechar o reciclar
una materia prima, un residuo industrial o los
desechos de algun tipo de industria.



11- En la actualidad se utiliza en la industria una
materia prima, que puede ser sustituida venta-
josamente por otra.

12- La emprendedora tiene una &ficion, suscepti-
ble de convertirse en profesion.

Una vez tengamos mas 0 menos definida la idea,
pasamos a la fase de darle forma, de definirla de
una forma mas clara y con una base mas sdlida,
adaptada al entorno © mercado donde pensemos
implementarla.

Es importante realizarse algunas preguntas al respecto:

e ;Quién? A quién le es Util; quién lo puede mane-
jar, servirse de ello; quién puede pagarlo.

e ;Qué? En qué consiste, qué hace, qué proble-
mas resuelve, qué ventajas tiene sobre otros
productos similares.

e ;Por que? Por qué es preferible a otros produc-
tos, qué beneficios proporciona su uso.

e ;Cuando? Cuando se utiliza (€época del ano, en
vacaciones, los fines de semana, los dias de la-
bor, de dia de noche, hora del dia, en ocasiones
especiales. . .), cuando estara a la venta.

e ;Donde? Donde se utlliza, lugar fisico, lugar
geografico, en el hogar, al aire libre. Donde se
puede guardar, amacenar, instalar.

e ,Como? Como se utiliza, modo de manejo, de
aplicacion de pedido, de envio, de pago.

e ;Cuanto? Cuanto cuesta el producto, su manteni-
miento, cuanto se tarda en recibirlo, cuanto tiempo
dura, cada cuanto tiempo hay que revisarlo, repa-
rarlo, hacerle mantenimiento preventivo.

Algunas de estas preguntas, junto con otras, nos
ayudaran a hacer un plan de empresa. Aungue en
esta guia no abordaremos el plan de empresa si pa-
rece pertinente hacer un resumen o guion de lo es
importante que deber contener un plan de empresa.
También sirve como base para la reflexion si quere-
mos realmente emprender.

Guion para la elaboracion del
plan de empresa
Definicion del par “producto/mercado”.

Estudio de mercado.
e Andlisis externo: El macroentorno y el microen-

torno.

e Reflexiones sobre oportunidades y amenazas
del entorno.

e Andlisis interno: Reflexion sobre puntos fuertes y
débiles.

e Analisis D.A.FO. (debilidades/amenazas/fortale-
zas/oportunidades).
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El Plan de Marketing.
e £ producto: atributos, identificacion, ciclo de
vida, flexibilidad, rentabilidad. . ..
e £l precio.
e Distribucion.
e Comunicacion.

El Plan de produccién/servicios.

Infraestructuras.
e | ocal.
* Maguinaria.
e Mobiliario.
e Transportes.

Organizacion y recursos humanos.

El Plan Econdmico-Financiero.
® |nversiones.
e Financiacion.
® Prevision de resultados.
® Prevision de tesoreria.
e Balance provisional.

Seguridad e Higiene.

Valoracion final.

Existen mdltiples recursos gratuitos que te pueden
apoyar a la hora de realizar el plan de empresa. Os
recomendamos la pagina web www.ipyme.org que
0s permite realizar el plan de empresa online y dispo-
ner de manuales que te orientan y guian a cada paso
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