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desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 ¿qué vamos a revisar en esta presentación?
 2
 Lograr trabajo: lo primero, lo segundo y lo tercero que hay que hacer
 Instrumentos para actuar: Carta de presentación y Curriculum Vitae
 El Proceso de Selección habitual
 Las Pruebas Psicotécnicas
 La Entrevista
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desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 lograr trabajo
 3
 lograr trabajo es un proceso activo
 puede ser un proceso largo, difícil y desconcertante
 lo logran antes:quienes se conocen y saben lo que pueden ofrecer: ¿qué tengo yo? y los que buscan las necesidades de los otros para satisfacerlas: ¿qué necesitan de mí?
 pero vamos a lograrlo todos/as!
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desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 lo primero: pensar en mí
 4
 La autoevaluaciónDecidir qué quieres hacer: objetivos a corto y largo plazo, limitaciones, preferencias, intereses, habilidades, valores.
 Identificar qué puedes ofrecer: habilidades, conocimientos, experiencia, formación, éxitos, talento, etc.
 El conocimiento del mercado laboral
 Analizar las oportunidades laborales de tu entorno.
 Escoger un trabajo: contrastar tu perfil con el del trabajo seleccionado. Considerar los requisitos para acceder a él.
 ¿QUÉ TRABAJO BUSCO?
 DEFINICIÓN DE LA OCUPACIÓN
 LOCALIZAR OFERTAS
 CANALES DE OCUPACIÓN
 CONTACTAR CON LAS OFERTAS
 INSTRUMENTOS DE PRESENTACIÓN
 ENTRAR EN EL PROCESO DE SELECCIÓN
 ENTREVISTAS PSICOTÉCNICOS
 PRUEBAS PROFESIONALES
 CONTRATACIÓN
 MODALIDADES DE CONTRATOS DE TRABAJO
 !
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 lo segundo: pensar en el otro
 5
 Competencias personales más valoradas por las empresas:
 Capacidad de trabajo Capacidad de adaptación Iniciativa y capacidad de decisión Capacidad de trabajar en equipo Honestidad Buena presencia Madurez Sentido práctico Ambición Responsabilidad Disponibilidad
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 lo tercero: actuar
 6
 Detectar las Ofertas
 Conseguir Entrevistas
 La Agenda
 La clave: estar en el lugar adecuado en el momento oportuno.
 No te presentes sólo a los puestos de trabajo que se anuncian.
 Recuerda que te presentas como un profesional que ofrece sus
 servicios, no como una persona que suplica trabajo.
 Haz una lista de 20 personas a las que puedes enviar una copia de tu CV.
 Consigue las direcciones de 20-25 empresas y envía carta de
 presentación y CV. Los contactos individuales con nombre y apellidos es la forma más eficiente de conseguir una entrevista.
 Contacta directamente con la persona que quieres que te entreviste.
 El objetivo es lograr una entrevista y, como mínimo, recordarle que has enviado el CV.
 Insiste: no, no, no, no... sí.
 Llama a la empresa 5 días después de enviar tu CV.
 Prepárate: empresa, actividad, productos, servicios, proyectos, resultados...
 Si en la entrevista no te escogen, pregunta porqué. Las Rectificaciones ayudan.
 Crea y desarrolla una agenda de contactos que puedan ofrecerte
 información sobre oportunidades de trabajo.
 Amplíala a lo largo del tiempo.
 Los datos básicos que deben incluirse son: nombres de personas, entidades y/o empresas, teléfonos, correo electrónico, dirección postal, cargo dentro de la organización, ...
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desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 la alternativa: emprender
 7
 Un trabajador autónomo/freelance es aquel cuya actividad consiste en realizar trabajos propios de su profesión, pero de forma autónoma, para terceros que requieren sus servicios.
 Internet ha facilitado la expansión de esta modalidad de trabajo en sectores como desarrollo de software, diseño de sitios web, tecnología de la información y documentación de negocios… ya que permite que el freelancer trabaje en lugares distantes del domicilio del receptor del trabajo e, incluso, en diferente país.
 ser Autónomo/Freelance
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desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 instrumentos para actuar
 8
 Carta de Presentación
 Curriculum Vitae
 La carta de presentación es el contacto inicial del candidato a la
 empresa y va acompañada normalmente del currículum vitae. El
 objetivo es que quien la lea piense que podemos ser el candidato
 perfecto para ocupar este puesto de trabajo.
 Tipos de cartas:
 Respuesta a un anuncio: características personales y profesionales que
 beneficiarían a la empresa - Solicitud de entrevista
 Autocandidatura: convencerlos de que tú eres esencial para la empresa.
 Propón una entrevista, una llamada o que tengan presente tu CV.
 Recordatorio y actualización de datos
 El Currículum Vitae es un resumen ordenado de las experiencias
 formativas y laborales, para demostrar la idoneidad de nuestra candidatura.
 Cronológico ascendiente: ordena el currículum vitae del más antiguo al más reciente. No recomendable si se ha cambiado de trabajo con frecuencia.
 Cronológico descendiente: permite destacar la experiencia laboral reciente. Recomendable si ésta tiene relación con el puesto de trabajo.
 Funcional: consiste en ordenar el currículum vitae por bloques temáticos. Recomendable cuando la experiencia es muy dispersa.
 Europeo: Está indicado a las personas que desean trabajar en Europa.
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desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 el curriculum vitae (1)
 9
 Características
 Recomendaciones
 estar actualizado
 ser conciso
 ser honesto y positivo
 dar una imagen profesional
 estar ordenado
 ser esmerado
 estar adaptado
 Contenido: Breve y conciso, sin superar las 2/3 páginas.
 Se deben indicar sólo los títulos de más alto nivel.
 Evitar detalles innecesarios: peso, altura, hijos...
 No es necesario hablar de pretensiones económicas.
 Compensar la ausencia total de experiencia haciendo referencia a cursos prácticos relacionados con el trabajo solicitado.
 Adaptar el currículum al puesto de trabajo, remarcando las experiencias más interesantes.
 La información sobre aficiones, si no tiene relación con la oferta de trabajo, se debe evitar.
 Presentación
 Papel blanco y de buena calidad.
 Respetar los márgenes y espacios.
 Bien presentado sin manchas ni tachaduras.
 Hecho a ordenador siempre que no lo pidan manuscrito.
 Si se hacen fotocopias, que sean de calidad.
 Sin faltas de ortografía. Repasarlo varias veces.
 No es necesario poner foto a no ser que la empresa lo pida.
 No es necesario poner firma, pero sí aconsejable.
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 el curriculum vitae (2)
 10
 Datos Personales: Nombre y Apellidos, Dirección completa, Fecha y/o lugar de nacimiento, Tf. de contacto y correo electrónico, carnet de conducirDatos Formativos (Formación Académica o Formación Reglada)Experiencia ProfesionalFormación Complementaria (Formación No Académica o Formación No Reglada)Idiomas e InformáticaOtros datosObjetivo Profesional (en autocandidatura)
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 Página 1 - Curriculum vitae de [ APELLIDOS, Nombre ]
 Para más información: www.cedefop.eu.int/transparency www.europa.eu.int/comm/education/index_es.html www.eurescv-search.com
 M O D E L O D E
 C U R R I C U L U M V I T A EE U R O P E O
 INFORMACIÓN PERSONAL
 Nombre [ APELLIDOS, Nombre ] Dirección [ Número, calle, código postal, localidad, país ] Teléfono
 Fax Correo electrónico
 Nacionalidad
 Fecha de nacimiento [ Día, mes, año ]
 EXPERIENCIA LABORAL
 • Fechas (de – a) [ Empezar por el más reciente e ir añadiendo aparte la misma información para cada puesto ocupado. ]
 • Nombre y dirección del empleador • Tipo de empresa o sector • Puesto o cargo ocupados • Principales actividades y
 responsabilidades
 EDUCACIÓN Y FORMACIÓN
 • Fechas (de – a) [ Empezar por el más reciente e ir añadiendo aparte la misma información para cada curso realizado. ]
 • Nombre y tipo de organización que ha impartido la educación o la
 formación
 • Principales materias o capacidades ocupacionales tratadas
 • Título de la cualificación obtenida • (Si procede) Nivel alcanzado en la
 clasificación nacional
 Página 2 - Curriculum vitae de [ APELLIDOS, Nombre ]
 Para más información: www.cedefop.eu.int/transparency www.europa.eu.int/comm/education/index_es.html www.eurescv-search.com
 CAPACIDADES Y APTITUDES
 PERSONALESAdquiridas a lo largo de la vida y la
 carrera educativa y profesional, pero no necesariamente avaladas por certificados
 y diplomas oficiales.
 LENGUA MATERNA [ Escribir la lengua materna. ]
 OTROS IDIOMAS
 [Escribir idioma ] • Lectura [ Indicar el nivel: excelente, bueno, básico. ]
 • Escritura [ Indicar el nivel: excelente, bueno, básico. ] • Expresión oral [ Indicar el nivel: excelente, bueno, básico. ]
 CAPACIDADES Y APTITUDES
 SOCIALES Vivir y trabajar con otras personas, en
 entornos multiculturales, en puestos donde la comunicación es importante y
 en situaciones donde el trabajo en equipo resulta esencial (por ejemplo,
 cultura y deportes), etc.
 [ Describirlas e indicar dónde se adquirieron. ]
 CAPACIDADES Y APTITUDES
 ORGANIZATIVAS Por ejemplo, coordinación y
 administración de personas, proyectos, presupuestos; en el trabajo, en labores de voluntariado (por ejemplo, cultura y
 deportes), en el hogar, etc.
 [ Describirlas e indicar dónde se adquirieron. ]
 CAPACIDADES Y APTITUDES
 TÉCNICAS Con ordenadores, tipos específicos de
 equipos, maquinaria, etc.
 [ Describirlas e indicar dónde se adquirieron. ]
 CAPACIDADES Y APTITUDES
 ARTÍSTICAS Música, escritura, diseño, etc.
 [ Describirlas e indicar dónde se adquirieron. ]
 OTRAS CAPACIDADES Y
 APTITUDES Que no se hayan nombrado
 anteriormente.
 [ Describirlas e indicar dónde se adquirieron. ]
 PERMISO(S) DE CONDUCCIÓN
 INFORMACIÓN ADICIONAL [ Introducir aquí cualquier información que se considere importante, como personas de contacto,
 referencias, etc. ]
 ANEXOS [ Enumerar los documentos anexos. ]
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desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 el proceso de selección
 12
 El objetivo principal de una selección es encontrar la persona idónea que cumpla los requisitos del puesto de trabajo.
 Se tienen en cuenta tres puntos básicos:
 La Formación: los estudios realizados hasta el momento
 La Experiencia profesional: en puestos similares o relacionados ocupados anteriormente
 Las Capacidades (Competencias) y personalidad: posibles habilidades del candidato en el nuevo puesto de trabajo
 Recomendaciones:
 Antes de presentarte es imprescindible conocer a fondo las características del puesto de trabajo para reflejar que eres tú la persona que posee el perfil profesional que buscan.
 OFERTA/LOCALIZACIÓN MEDIANTE LOS DIFERENTES
 CANALES
 PRESENTACIÓN A LA EMPRESA
 · PERSONAL · TELÉFONO
 · CARTA · SOLICITUD
 · CURRÍCULUM VITAE
 PRUEBAS DE SELECCIÓN · APTITUDES
 · PERSONALIDAD · PROFESIONALES
 ENTREVISTA DE SELECCIÓN
 · PRESENTACIÓN
 · REPASO CURRÍCULUM · OTROS ASPECTOS
 PERSONALES
 VALORACIÓN CANDIDATOS
 FINALISTAS Y DECISIÓN
 CONTRATACIÓN E INCORPORACIÓN
 !

Page 13
                        

desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 pruebas psicotécnicas
 13
 Características
 Recomendaciones
 Igualdad de Oportunidades.Imagen de la Empresa / Organización.Mejora la Detección y Decisión.Reduce Errores.Incrementa la percepción de Profesionalidad.Favorece una menor Rotación, Cambio o Despido.Identifica los Potenciales y Estilos Reales.Logra Objetivos y es Rentable.
 Leer atentamente y comprender perfectamente las instrucciones. No tengas reparos en preguntar. Mantener el nivel de concentración alto. Una cierta tensión mejorará el rendimiento. Céntrate en el test. Leer con atención los enunciados completos, sin olvidarte de ninguna alternativa de respuesta fijándote especialmente en las palabras clave. El objetivo es llegar al final de la prueba. No pierdas el tiempo pero piensa las respuestas. Si es posible puedes dejar las preguntas más difíciles para el final. Cuida tu comportamiento. Muéstrate colaborador/a, trabajador/a y responsable.
 Cuestionario de personalidad (estabilidad emocional, introversión/extroversión, independencia, autoritarismo, etc.):Seguir las instrucciones, ser sincero/a en las respuestas, no dar respuestas muy extremas y trabajar deprisa sin dejar preguntas por responder. Tests proyectivos: Instrumentos de respuesta abierta que implican "proyectar" la propia personalidad en la respuesta. En general las respuestas poco corrientes o exageradas se pueden interpretar como conductas excéntricas o poco adaptadas.Estudios grafológicos: estudio de la escritura del candidato/a. Mantener la página ordenada, márgenes regulares, con líneas horizontales o moderadamente ascendentes, la escritura debe ser leíble e incluir firma.
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 pruebas psicotécnicas
 14
 Miden todoTienen sistemas de Alerta:
 Deseabilidad socialConsistencia
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 pruebas psicotécnicas
 Podemos distinguir entre:1. Test
 2. Cuestionarios
 3. Pruebas Situacionales
 15
 Psicotécnicos
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desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 la entrevista
 16
 Características
 Recomendaciones
 La entrevista es un proceso de comunicación entre dos o más personas,
 con la finalidad de ver la adecuación del/la candidato/a al puesto de trabajo.
 FUNCIONES del entrevistador/a: Comprobar las informaciones más
 relevantes para el puesto de trabajo que aparecen en el currículum vitae y
 obtener información complementaria. Valorar actitudes, motivación, interés por el trabajo y disponibilidad.
 FUNCIONES del entrevistado/a: Profundizar y ampliar toda la información expuesta en el currículum, saber "venderse" para obtener el puesto de
 trabajo. Reunir información referente al puesto de trabajo y a la empresa
 (funciones, horario, salario...) para poder decidir la aceptación del trabajo.
 Ser puntual
 Mostrar entusiasmo
 Vestir adecuadamente
 Ser amable
 Saber escuchar
 Expresarse correctamente
 Mantener la atención
 Mostrarse positivo
 Ser uno mismo
 Ser dinámico
 a tener en cuenta
 tener claro lo que puedes ofrecer
 conocer la empresa y el puesto de trabajo ofrecido
 preparar preguntas para hacer al entrevistador/a
 recordar los datos y detalles de tu currículum
 cuidar la indumentaria y la higiene personal
 llevar toda la documentación necesaria
 a evitar
 mostrar problemas de disponibilidad o de movilidad
 dar muestras de agresividad o de poco control
 dar muestras de rigidez o de poca adaptabilidad
 parecer poco responsable
 parecer poco dinámico
 ser impuntual
 parecer que no tienes confianza en tí mismo
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desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 la entrevista
 17
 Presentación
 Desarrollo
 Cierre
 Encara la entrevista como lo que es: un acercamiento a una empresa en
 la que te gustaría trabajar
 Véndete con discreción y sinceridad, sin excesos
 Cuando el entrevistador te invite a pasar y sentarte, tú le estrecharás la mano de forma cordial: un apretón firme y rápido
 Recuerda el nombre del entrevistador: es muy importante que lo
 retengas para poder despedirte con corrección
 Es normal estar nervioso al principio, pero se va superando
 Introducción
 Análisis de la Formación reflejada en el CV
 Experiencia profesional
 Evaluación de los conocimientos
 Análisis de Competencias Críticas
 Intereses y Motivaciones
 Autovaloración de puntos fuertes y débiles
 Este es el momento que el candidato puede exponer sus dudas sobre el
 trabajo que se ofrece al entrevistador o que le aclare algún punto no entendido
 Es el momento de preguntar sobre el nivel salarial y el tipo de contrato
 Es bueno interesarse por cómo continuará el proceso de selección y los plazos estimados para ello
 Se puede pedir permiso para telefonear preguntando por su situación en el proceso
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 la entrevista
 18
 Las entrevistas tienden a uniformarse en su estructura en Europa, aunque responden también a las características culturales de cada país.Como futuros candidatos/as importante saber la estructura de las preguntas situacionales:
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 19
 ante la falta de formaciónTransmite que siempre te preocupas por estar informado y al día,
 además de insistir en que no has parado de formarte. A la vez, puedes defender que también tienes conocimientos adquiridos gracias a tu
 Consejos (1)
 ante una experiencia corta Destaca tu deseo de poder aplicar lo que sabes a su empresa.
 si llevas tiempo en el paroEstar en el paro no quiere decir estar inactivo. Has hecho cursos y
 "trabajitos" sin contrato... Remarca el hecho de que quieres tener un lugar de trabajo estable y que su empresa es la que más te interesa.
 edadSi eres más bien mayor destaca la madurez, responsabilidad,
 experiencia,... Si eres una persona joven, destaca el empuje, las ganas de trabajar, el hecho de no tener hábitos aprendidos en otras
 mujer, casada y con hijos Destacar responsabilidad "extra". Tu rendimiento, dedicación,
 disponibilidad,... no se verán afectados, lo tienes todo organizado.
 si eres soltero/a Destacar la plena disponibilidad y dedicación al trabajo. Autonomía.
 motivos para presentarte Conoces la empresa y el sector y siempre ha sido tu objetivo. Buscas
 una mejora profesional.
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 la entrevista
 20
 porqué quieres trabajar aquí
 Es necesario que conozcas la empresa, los servicios o los productos que ofrece,... y relacionarlo con tus intereses profesionales...
 Consejos (2)
 a qué sueldo aspirasLo más importante es el puesto de trabajo y las personas que trabajan. Debes informarte del sueldo medio para tu puesto de trabajo. No debes ofrecerte nunca por el sueldo que sea.
 situaciones de urgencia y tensión
 Destaca que te crees capaz, pero insiste en que valoras la planificación y la organización del trabajo para evitarlas.
 abandono último puestoQuieres aprender más. No había posibilidades de promoción. Desplazamientos excesivo. El salario era muy bajo en relación a mis tareas y responsabilidad. No me ofrecía estabilidad laboral. Prestigio de esta nueva empresa.
 tiempo libreMostrar que eres una persona activa. Sí: deportes de resistencia, actividades de ayuda a los demás, actividades creativas,.... No: algunas actividades "sedentarias", por ejemplo mirar la televisión.
 referencias Mostrar una disposición activa a proporcionar datos de personas que puedan aportar referencias profesionales.
 motivos para presentarte Conoces la empresa y el sector y siempre ha sido tu objetivo. Buscas una mejora profesional.
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 más respuestas en la web
 21
 http://www.educaweb.com
 páginas interesantes en la web
 http://www.060.es
 http://www.buscatrabajo.org
 http://www.redtrabaja.es
 http://www.infojobs.net

Page 22
                        

desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones - www.asvconsulting.net - [email protected]
 Desarrollamos el valor de las personas y de las organizaciones
 HUMAN MANAGEMENT ASV 3000 SLC/. Martiartu 9A
 48993 Getxo (Bizkaia)CIF: B-95490975Tf.: 944913100
 22
 www.asvconsulting.net - [email protected]
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