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: QUE ENCONTRARAS EN ESTA GUIiA?

En un mercado laboral tan cambiante, debido a las situaciones econdmicas y sociales
gue se van produciendo en nuestro pais, hace que sea necesario prepararse lo mejor
posible, por eso, en esta guia pretendemos darte a conocer toda la informacién
necesaria para que buscar un empleo sea un poco mds sencillo.

Aqui abordaremos temas sobre cémo saber a lo que nos queremos dedicar, valorar
nuestros propios conocimientos, como realizar un curriculum vitae, la carta de
presentacion o incluso, la manera de enfrentarnos a una entrevista de frabajo, que es
un paso muy importante para conseguirlo, donde tus ganas y el interés que demuestres
serdn fundamentales.

Esperamos que esta guia te resulte Util y eficaz, donde ademds conocerds las 10
competencias para tener éxito en el mercado laboral, tan demandas en cada una de
las empresas, que puedes desarrollarlas a través de tu propia voluntad. sTe atreves a
conocerlas?e
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1.1 INTRODUCCION

Antes de empezar a buscar un trabajo, tienes que pensar a lo que te gustaria dedicarte.
Hay veces que no es posible frabajar en lo que se quiere, pero no te desanimes. En la
actualidad, existen una gran variedad de cursos de formacién, la mayor parte de ellos

son gratuitos, que nos preparan de manera tedrica y prdctica, como los desarrollamos
aqui.

En este capitulo vamos a marcarnos una meta laboral, para que, gracias a la formacion,

puedas buscar un empleo, mostrando siempre nuestro compromiso con tu seguimiento
individualizado.

Para iniciar esa busqueda, siempre tienes que ser una persona positiva, para ello, debes
aprender a valorar tus logros y caracteristicas personales. Por ejemplo, si sabes escuchar
puedes trabajar en atencidn al cliente, si te gusta la cocina, en la hosteleria.

Aprender a valorarnos es fundamental para encontrar un trabajo. Hay que tenerlo en
cuenta antes de decir: “no tengo preparacién o yo no valgo”, porque puede que sila
tengas.

El coaching nos puede ayudar en el proceso, ya que es una metodologia para
favorecer cambios y mejoras en nuestra vida profesional y personal, de manera que fe
puede llevar a la reflexién, y asi definir nuestros objetivos y estrategias, para viajar desde
la situacion presente a la deseada. Para ello, ten cuenta los siguientes elementos que
debes de tener en cuenta:

2. Realidad

5Cual es tu 3. Opciones

objetivo? Conocela

situacion.

4. Voluntad

ITiene que ser real
y alcanzable!

Piensa en los
puestos laborales
mas
demandados.

Condcete a ti
mismo.

Reflexiona acerca
de la formacién/
experiencia de la
que dispones y las
opciones para
llegara tu
objetivo.

Demuestra tu
esfuerzoy
compromiso para
alcanzar la meta
que te planteas.
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1.2 OBJETIVO LABORAL: ; DE QUE QUIERES TRABAJAR?

“Piensa en un trabajo al que te gustaria dedicarte”, por ejemplo: Quiero ser
camarero/a en un hotel, quiero ser cajero/a en un supermercado...”

iENHORABUENA! jYa tienes tu meta laboral!

Tras esto, tienes que reflexionar sobre esta cuestidén: zen este momento tengo la
preparacién necesaria para poder conseguir ese puesto de trabajo? Si tu respuesta es
SI, puedes continuar con el siguiente capitulo, si la respuesta es NO, debes seguir
leyendo.

1.3 NO SE SI TENGO LA PREPARACION PARA ACCEDER A UN
TRABAJO

Hay veces que la meta laboral que nos planteamos, no la podemos conseguir con la
formacidn o conocimientos que tenemos en este momento, conseguirlo es dificil, y hay
que dedicar mucho tiempo y esfuerzo, pero recuerda:

v' “El que algo quiere algo le cuesta”.

Gracias a la matriz de andlisis DAFO, te ayudard a conocerte mejor a ti mismo. Para
rellenarlo, fen en cuenta los siguientes criterios:

» Tus fortalezas. Las destrezas o habilidades que has adquirido y quieres resaltar.
2Qué es lo que te diferencia del resto? 3Qué habilidades posees?

» Tus debilidades. Aspectos que te pueden posicionar en desventaja.
sDeberias especializarte? 3Qué habilidades puedes mejorare

» Las oportunidades. Se frata de los factores en el mercado de trabagjo.
2 Qué tendencias de puestos laborales hay en el mercado?

= Tus amenazas. Aspectos que pueden perjudicarte en tu bUsqueda de empleo.
3Qué circunstancia o circunstancias del entorno no fe permiten formarte o
encontrar empleo? 3Es una profesién demandada?

¥,
I Debilidades Fortalezas
N
T
E
R
N
0
E Amenazas Oportunidades
X
T
E
R
N
0
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Si te falta preparacién o experiencia para poder acceder a ese puesto de trabagjo, la
Fundacion Rondilla te puede ayudar, ya que se constituye como una entidad sin dnimo
de lucro desde el ano 2006, para favorecer tU insercidén sociolaboral, a través de un
itinerario personalizado, bien sea para incorporarte o reincorporarte al mercado laboral.

1.4 COMPETENCIAS

Son aqguellos conocimientos y habilidades que tenemos todos nosotros/as para
responder ante una tarea o actividad en un trabagjo. En resumen, es aquello que hace
“contratable” a una persona para un determinado puesto de trabagjo. Es muy
importante conocerlas, todos las poseemos, pero hay que trabajarlas.

v" Piensa en tu futuro.

1. Autoconocimiento, autoestima y seguridad personal.

Son las capacidades que nos permiten identificar nuestras propias potencialidades y
limites, valorarnos de manera realista, confiar en nuestras capacidades y enfrentar con
confianza nuevas tareas.

2. Imagen personal.

Capacidad para gestionar la imagen que proyectamos sobre las otras personas, a
través de nuestros gestos, el aspecto fisico o el propio vocabulario con el que hablamos.

3. Comunicacion asertiva.

Capacidad para expresar nuestras propias ideas de forma clara y adaptada al
contexto, sin herir los pensamientos o sentimientos de los demds. Debemos tener
también en cuenta la comunicacién no verbal, que es aquella que la que no intervienen
las palabras, como pueden ser los gestos que usamos al hablar; lo veremos con detalle
mds adelante.

4. Relacion Interpersonal.

Es la capacidad para favorecer y mantener las relaciones personales y profesionales en
nuestra vida.

ASeCiACiEN .
VEGNAL
ReNDilA
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5. Trabajo en equipo.

Capacidad para intfegrarnos en los distinfos grupos o situaciones. Para ello, siempre
demostraremos nuestro esfuerzo para llevar a cabo todas las tareas que realicemos.

6. Adaptabilidad.

Capacidad para modificar nuestra conducta con rapidez, para dar respuesta a las
exigencias o situaciones imprevistas del entorno.

7. Gestidn del tiempo.

Capacidad para priorizar tareas y planificarlas (a corto, medio y largo plazo)
cumpliendo la planificacion establecida, de manera que nos permita identificar
retrasos, y realizar los ajustes necesarios para llegar al objetivo planificado.

8. Responsabilidad.
Capacidad para cumplir con las tareas acordadas en los plazos fijados.

En nuestra vida diaria debemos evitar “los ladrones del tiempo”, como puede ser la
television o el teléfono mévil de forma desmesurada. Recuerda que cada dia debes
anotar los progresos en esa buUsqueda de empleo y/o formacién. En el apartado de
anexos, fienes un planificador que te puede ayudar.

9. Gestidn emocional y tolerancia a la frustracion.

Es nuestra capacidad para transmitir franquilidad, y mantener el control en situaciones
dificiles.

10. Resolucion de conflictos.

Es la capacidad que mostramos para identificar, valorar y aplicar soluciones efectivas
en el corto, medio y largo plazo de forma positiva.

FUNDACION RONDILLA
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Ahora que ya sabemos que todas ellas son muy importantes en el mercado laboral,
vamos a evaluarnos, ste atreves?

Te permitirdn conocerte mejor a ti mismo/a, identificando las que tienes mds
desarrolladas y aquellas en las que necesitas mejorar. Para ello, marca una X en el
grado de desarrollo de cada competencia.

“

4

Competencia

Autoconocimiento,
avtoestima y seguridad
personal

Imagen personal

Comunicacidn asertiva

Relacion interpersonal

Trabajo en equipo

Adaptabilidad

Gestion del tiempo

Responsabilidad

Gestion emocional y
tolerancia a la frustracién

Resolucion de conflictos
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RECUERDA

Piensa y decide cudl quieres que sea tu trabajo; a partir de ahi jprepdrate!
Dispones de muchos recursos formativos.

No olvides que cuanto antes vayas a apuntarfe como demandante de
empleo en la oficina de empleo ECYL, mds posibilidades tienes de acceder
al mercado laboral. En el apartado de anexos te damos a conocer todas.
o Lleva tu DNI, los diplomas de formacién y cursos que hayas hecho
previamente. Si has frabaojado, lleva también los contratos y/o
certificados de empresa.

Especifica que quieres participar en alguno de los cursos que ofrecen, tanto
en la oficina de empleo, como en la Fundacién Rondilla, donde te daremos
toda la informacion que necesites.

Es importante que conozcas todas las competencias que hemos visto, pero
también jtrabdjalas!

No por ser el Ultimo, es menos importante, no olvides sellar tu tarjera de
demandante de empleo cada tres meses en tu oficina de empleo, jcuanta
mas antigiedad tengas, mds posibilidades tendrds!

FUNDACION RONDILLA
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2.1 INTRODUCCION

Una vez que ya tienes la formacién necesaria para acceder a un puesto de trabajo,
comienza la busqueda activa de empleo.

Para hacerlo de manera eficaz, es necesario que conozcas algunos servicios y recursos
de empleo. Cuantos mds de éstos conozcas y sepas como funcionan, mayores serdn las
posibilidades que te ofrezcan cada uno de ellos. En este capitulo te describiremos varios
de estos servicios y como funcionan.

También dedicaremos un apartado al Empleo Publico (pruebas y oposiciones para
acceder a un puesto de trabajo dentro de la Administracién).

iHay que dar mucha importancia a Internet como herramienta innovadora, es muy Util
en la busqueda de empleo!

2.2 ;COMO PUEDES TRABAJAR?

En nuestro pais la forma mds habitual de trabajar es por cuenta ajena, es decir, trabajar
para una empresa con un contrato. La otra forma de trabajar es, por cuenta propia,
creando tu propia empresa y siendo tu propio jefe/a.

2.3 MEDIOS PARA BUSCAR EMPLEO

— Servicio puUblico de empleo de Castilla y Ledn EcyL.

Es el Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn que estd dirigido a toda la poblacién.

Para apuntarse es necesario ser mayor de 16 anos, para ello debes acudir a la oficina
de empleo que te corresponda a tu barrio o localidad. Recuerda que en anexos
estaban todas las que hay en la ciudad.

Debes acudir con tu DNI/documento acreditativo, los titulos que tengas y si has
frabajado con anterioridad, la tarjeta de la seguridad social y los contratos de trabajo.

La persona que te atienda te preguntard por tres o cuatro profesiones que te interesen
para darlas de alta (“me gustaria trabajar en una cadena de produccidén en una
fabrica, monitor/a...”). Te dardn tu tarjeta de demandante de empleo:

ASeCiACION
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También puedes informarte de cursos de formacion que impartan y orientarte sobre
aspectos de empleo y autoempleo.

Te aconsejamos que preguntes por todos aquellos aspectos que tengas dudas.

Echa un vistazo a su tablén. En el encontrards trabajos de dmbito publico y privado, jsi
vas, ojéalo siempre!

v Un primer paso: apuntate en la oficina de empleo ECYL que te
corresponda y consigue tu tarjeta de demandante de empleo.

— Los medios de comunicacion: Los periddicos e Internet.

Tanto los medios de comunicacién tradiciones (peridédicos y revistas), como las nuevas
tecnologias (Internet), nos ofrecen muchas posibilidades para poder acceder a un
puesto de frabajo.

Tienes que saber dénde buscar las ofertas, como se responde a un anuncio de prensa
(por teléfono o por escrito), estar al dia de aquellas empresas nuevas, o que
actualmente estdn creciendo (eso nos indica que necesitan mds personas), y, sobre
todo, aprender a usar Internet como una herramienta eficaz para buscar empleo.

R

Los periddicos ©

Una manera tradicional de buscar empleo es a través de los periddicos de informacion
general, econdmica o local.

En la seccidon de anuncios clasificados, puedes ver ofertas de trabajo, sobre todo en las
ediciones de los domingos.

Una buena idea es la lectura de la prensa a diario; puedes echar un vistazo a las
secciones de ofertas (“Se necesita...”) y demandas de empleo (“Se ofrece persona
para el cuidado de...”). Ademds, te permite estar al dia de muchas cuestiones que te
pueden ayudar en tU bUsqueda de trabajo. Acude a las bibliotecas publicas o
asociaciones.

v'  jOjea a diario la prensa! jEs una buena costumbre!

T

j-

[

\\\\\\
\
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Algunos de estos anuncios de ofertas de trabajo te piden si estds interesado, una
respuesta a través del teléfono, para ello te damos algunos consejos Utiles antes de que
llames:

1. Témate tu tiempo para seleccionar aquellas ofertas que mds te gustan o
fienen que ver con tu perfil profesional.
No respondas a anuncios cuya linea telefénica empiece por 806 o 805.
3. Los anuncios que hacen referencia a oposiciones suelen ser academias
privadas de pago.
4. Cuando llames organiza las respuestas:
- Primero saluda y preséntate.
- Luego di el puesto que te interesa.
- Pregunta lo imprescindible: el lugar, la hora y la persona que te va a
enftrevistar.
- jApuntalo todol

N

También para poder acceder a la oferta de trabajo en la que estds interesado/a,
pueden requerir una respuesta al anuncio por carta, te damos unos consejos Utiles:

1. Anadliza bien que cumples los requisitos de la oferta.

2. Elabora una carta de presentacion de respuesta al anuncio. En el apartado de
anexos fienes un ejemplo; te puede ayudar como realizarla.

3. Envia tu curriculum vitae personalizado. En el apartado de anexos tienes otro
ejemplo, que también te puede ayudar.

p .
Internet Le

Seguro que ya sabes que en los Ultimos tiempos estd teniendo un crecimiento
asombroso, que seguird haciéndolo hacia un amplio abanico de posibilidades y
opciones.

Tienes que aprender a utilizar internet como una herramienta para la bUsqueda de
empleo por varias razones:

- Lagran variedad de empresas y puestos de frabajo que se ofrecen.
- Comodidad y acceso rdpido a la informacién (requisitos, salarios).
- Posibilidades de acceder a diferentes portales de empleo existentes.

Hoy en dia, el acceso a Internet es gratuito en muchos lugares: bibliotecas, bares, en
nuestra fundacién... Te aconsejamos que aproveches estas oportunidades.

v' Aprovecha todos los recursos que te ofrece Internet para buscar empleo.

ASeCiACIEN "
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2.4 CONSEJOS PARA CREAR UNA CUENTA DE CORREO
ELECTRONICO

El primer paso para buscar empleo a través de Internet es tener una cuenta de correo
electrénico o e-mail de trabajo.

Para crear nuestra direccion e-mail podemos acudir a varias pdginas:
www.hotmail.com, www.yahoo.es, www.gmail.com ...

En cualquiera de ellas tendrds que rellenar una serie de datos, es el formulario de registro.

El primer blogue de informacién es el tipo personal. Al aceptar las condiciones, te
comprometes a proporcionar la informacion actual, completa y exacta. Sé sincero con
estos datos, recuerda que es una cuenta de trabagjo.

El segundo bloque es el mdsimportante, es necesario recordar los datos que se escriben,
para acceder y utilizar posteriormente la cuenta. Lo mejor es copiar los datos en un
papel, o mejor todavia, imprimir la hoja antes de pulsar el botén “aceptar”.

En el apartado de anexos, te ofrecemos una serie de indicaciones sobre los pasos y
consejos de para crear tfu cuenta o e-mail de trabagjo.

Te sefalamos algunos consejos Utiles de cara a utilizar el correo electrénico como
herramienta de buUsqueda de trabajo:

- Utiliza nombres de direcciones serias y confrasenas que recuerdes.
Olvidate de pumuki@hotmail.com o princesa24@yahoo.es. Recuerda
que el objetivo es buscar trabajo.

- Cuando envies tu solicitud por correo, escribe la carta de
presentacion en el correo y adjunta tu CV.

- En asunto indica que es un CV y escribe tu nombre (por el spam o
correo basura).

- Ten cuidado con las faltas de ortografia.

v Recvuerda: Tu cuenta de e-mail es una herramienta imprescindible para
buscar trabgjo.

FUNDACION RONDILLA
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2.5 RECURSOS PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

— Autocandidaturas

Antes de que aparezca una oferta, puedes enviar tU curriculum vitae, con una carta de
presentacion, ofreciendo tus servicios o colaboracion.

Tu preparacidn académica y profesional tiene que estar relacionada con las
actividades que realice la empresa, (puedes conocer la empresa y a qué se dedica, a
fravés de familiares, amistades o a través de Internet, asi sabrds si tu perfil profesional y
personal encaja con las tareas que realizan).

Las posibilidades de enviar autocandidaturas son infinitas, por lo que te aconsejamos
que, de cara a presentar tu autocandidatura, primero realices una seleccién de
aquellas empresas que soliciten algun puesto en concreto y te veas con la formacién
requerida para el mismo, o bien aquellas empresas similares a otras en las que hayas
podido trabajar con anterioridad. Remdrcalo en la carta de presentacion y en el
curriculum vitae.

v Animate a presentar tu autocandidatura.

— Las Empresas de Trabajo Temporal (ETTs)

Son ofro medio para buscar un trabajo temporal, son ellas mismas las que te abonan tU
salario. Para inscribirte, debes facilitar una copia del curriculum vitae, aunque la gran
mayoria requieren su registro por Internet, como son Adecco, Manpower o Randstad; es
importante que antes puedas contactar con ellas via telefénica para que te puedan
dar mds informacion.

En la misma ETT decides cudles son los puestos o tipos de trabajo en los que quieres
frabagjar o que pueden ser de tu interés (reponedor/a, carretillero/a, ayudante de
cocing, etc.).

La gran mayoria de ETTs publican sus ofertas de trabajo en Internet, te aconsejamos que
conozcas alguna de ellas.

ASeCiACIEN "
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ETT Direccion Teléfono
C/ Santuario 11,
Adecco Adecco Valladolid. 983 360
o www.adecco.es 595

Paseo Farnesio 11,

/% Ananda Gestion Valladolid. 983 228

S www.ananda.es 515
Plaza de la Cruz Verde 6,
W ] Faster Ibérica Valladolid. 983 299
®EIsA www.faster.es 249

Plaza Tenerias 12,

EULEN

Flexiplan Eulen Valladolid. 983 334
TS www.flexiplan.es 019
C/ Ducado 2.
GRUPOTNORTE Grupo Norte Valladolid. 983 457
www.grupo-norte.es 074
,,,I' Plaza de la Rinconada 9,
Manpower Team Valladolid. 983 212
Manpower www. manpower.es 906
C/ Panaderos 42, 983 304
= randstad Randstad Valladolid. 033
www.randstad.es
C/ Gamazo 11,
@ IMAN Imdn Temporing Valladolid. 983 440
www.empleo.imancorp.es 392
Paseo Zorrilla, 175. 983 217
(WNortempo Nortempo Valladolid. 249

www.nortempo.com

C/ Maria de Molina 1,

Synerguie Valladolid. 983 668
SYNERGIE www.synergie.es 074
Grupo C/ Pasion 5-7, 4°A
Tem orin Grupo Temporing Valladolid. 983 449
poring www.grupotemporing.com 553
- ' Paseo Zorrilla 189, 983 249
euronrms Eurofirms Valladolid. 684
People first www.eurofirms.es
ASeCACIN
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— Los buscadores

Actualmente Google es el buscador mds popular, aungque también existen ofras
posibilidades como el de Yahoo. La direccidén de Google en Internet es www.google.es.

Cuando usamos este buscador para encontrar empresas o puestos de frabajo, nos salen
cientos de resultados. Ten en cuenta que cuantos mds datos des para la busqueda,
mucho mejor.

Por ejemplo: “empresas de informdatica”, tiene mas

400 000 000 resultados; mientras que empresas de informatica en Valladolid, no llega a
los 17 000 000 resultados. Nos hemos quitado muchos resultados.

Por tanto, recuerda reducir al méximo tu busqueda de empleo en Google, si sdlo buscas
trabajo en tu ciudad, ponla siempre al final, asi te aseguras de que las empresas y/o los
puestos de frabajo sean de tu provincia.

v' Ahora ponte a buscar empresas en las que quieres trabajar.

Presta atencién, cuando encuentres una pdgina de una empresa interesante para fi,
mira bien, ya que muchas de ellas tienen un aparado de empleo o trabaja con nosotros.
Si es asi, rellena la solicitud y envia tu curriculum vitae.

Si no tienen una seccidon de empleo, busca maneras de poder enviar una
autocandidatura (sin que haya una oferta concreta): su direccién postal, el e-mail o un
teléfono del departamento de recursos humanos.

v Si aprender a navegar por la red, tu busqueda te permitird encontrar el trabajo
que quieres.

Leokaliza @ -
Qi ©voL cadé?

Yaroo! Go @ Radix

terra D GOBO.COM Achei

radarweb > 74 B AQuy

Dlt%vl-t.

v Investiga posibles ofertas ocultas que se pueden llegar a publicar en redes
sociales, como por ejemplo Instagram, Facebook o LinkedIn. Por todo ello,
cuida todo el contenido que muestras en tus redes sociales.

— Los portales de empleo

Buscar ofertas de empleo a través de un buscador general es bastante complicado. Es
mucho mds rédpido que busques ofertas a través de los portales de empleo, o por las
bolsas de empleo que tienen las grandes empresas, obtendrds mejores resultados.

Los portales de empleo son pdginas de internet que tienen como finalidad poner en
contacto a oferentes (ofertas de trabajo de las empresas) y a demandantes de empleo
(personas que estdn en proceso de busqueda de empleo). Te damos a conocer algunos
de ellos:
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Infojobs.net Infoempleo.com
Trabagjos.com Laboris.es
Universia.es Trabajar.com
JobAndTalent.com Opcionempleo.com
Monster.es Trabagjo.org
Computrabagjo.com PagePersonnel.es

Son un medio gratuito, de rdpido acceso y basta con tener unos conocimientos bdsicos
de Internet.

Te ofrecemos una serie de consejos Utiles a la hora de apuntarte a un portal de empleo:

- Selecciona los portales de empleo que mds te interesan, porque hay
mas trabajos en tu ciudad, o porque son el sector en que quieres
frabajar.

- Usa tu cuenta de emadail- trabajo, asi las empresas van a poder
contactar contigo (puede ser a través de tu e-mail que tuvieras
antes).

- Usa también contrasenas de acceso que recuerdes con facilidad (un
consejo, usa la misma que tu cuenta de e-mail).

- Una vez redlizada tu inscripcion, visita el portal cada dia, las ofertas
van cambiado, y mira el estado de tus candidaturas.

Ademds, recuerda que las grandes empresas y franquicias tienen bolsas de empleo
dentro de sus pdginas web. Por ejemplo: grandes supermercados, cadenas de comida
rdpida, tiendas de ropa, inmobiliarias, empresas de limpieza...

— Agencias de colocacion

Son aquellas que realizan actividades con la finalidad intermediar entre desempleados
y empresas, es decir, ponerlos en contacto con la empresa. Se diferencia de la ETT que,
en este caso, es la empresa donde desempenarias tu trabajo quien te abona el salario.
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Agencias de colocacién Direccidén Teléfono
C/ Cigtena 11,
C/ San Juan de Dios 7, 983 456
o lbecon Valladolid. 470
ibecon http://ibecon.empleoyrecolocacion.
com/
Pygma Grupo C/Francisco Umbral 5, oficina 4. 983 409
Pygma03 Valladolid. 039
http://www.pygma03.com/
al =
e C/ Nava, 3A, 983 251
(4 Centro Valladolid. 928
0
/ Menesiano
Men nals https://menesianosvalladolid.com/
CENTRO MENESIANO
VALLADOLID

Calle Vézquez de Menchaca, 33.
Grupo Eulen Valladolid. 983 471
) GRUPO 916
=/ EULEN https://www.eulen.com/es/

C/ Ducado 2,
Valladolid. 983 457
GRUPO"~NORTE Grupo 074
Norte WWW.grupo-norte.es
Calle NUnez de Arce 34, 983 399
Valladolid. 643
YMCA
https://www.ymca.es/valladolid

o [Tt
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2.4 EMPLEO PUBLICO: TRABAJAR COMO FUNCIONARIO/A.

REQUISITOS Y FORMAS DE ACCESO

Es otra posible salida laboral, frabajar para alguna de las Administraciones Publicas
(Estatal, Autondmica o Local).

Se puede acceder a un empleo publico a través de:

Oposicidn. Son exdmenes escritos con parte tedrica y practica. Si se
supera el examen, hay ocasiones en las que, para ciertos puestos, hay
que preparar un examen oral ante un fribunal.

Concurso-Oposicion. Se tienen en cuenta los méritos académicos y
profesionales, relacionados con el puesto de trabajo al que vayas a
presentar; aun asi, tienes que aprobar el examen y obtener una
calificacién que se encuentre entre el nUmero de plazas disponibles.

Concurso. Se valoran los méritos académicos y profesionales, el /la
candidata/a que mds méritos tenga, consigue el puesto de trabajo.

Bolsas de Empleo PUblico. Aparecen cada cierto tiempo, para cubrir
puestos en las Administraciones: Ayuntamientos, Diputacién, Junta de
Castilla y Ledn.

Para buscar las oposiciones abiertas (con plazo todavia para presentarte) puedes
acudir al BOE www.boe.es o al BOCYL http://bocyl.jcyl.es”.

Publico
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RECUERDA

El principal instrumento para encontrar un empleo eres tU mismo/a.

ApuUntate en Ecyl y solicita toda la informacién necesaria para iniciar el
proceso de busqueda de trabajo.

Intenta manejar el mayor nUmero de medios que te pueden ayudar a buscar
empleo. Cuantos mds conozcas, mds posibilidades tendrds.

Los contactos que tengas pueden ser de ayuda.
Crea una cuenta de e-mail para el frabajo: recuerda que debe ser seria.

Registrate en varios portales de empleo.
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3.1 INTRODUCCION

Una vez que hayas empezado a encontrar una o varias ofertas de tu interés, cumpliendo
con los requisitos de formacién que solicitan, comienza el uso de las herramientas para
la busqueda de empleo.

En este capitulo, veremos para que sirve cada una de estas herramientas, como
elaborarlas y los tipos que te puedes encontrar a lo largo de 10 vida laboral.

Si aprendes a realizar un buen curriculum y una buena carta de presentacién que lo
acompane, tendrds muchas mds posibilidades de acceder a la siguiente fase, la
entrevista de seleccién.

3.2 LA CARTA DE PRESENTACION

— 3Qué es una carta de presentacion?

Es un saludo formal, es decir, el primer contacto entre la empresa y los/las aspirantes al
empleo. Es muy importante que sepas elaborar diferentes tipos y modelos de cartas de
presentacion por varias razones:

1. Puedes hacer referencia a los aspectos mds destacados de tu curriculum vitae
y remarcar los requisitos necesarios para acceder al puesto de frabajo.

2. Te permite demostrar tu interés por formar parte de la empresa, y que conoces
la labor y trabajo que realiza.

3. Conseguirds atraer la atencién del personal seleccionador, de forma que le
permita formarse una primera impresiéon sobre ti.

— 5Cdbmo tiene gue ser una carta de presentacione

¢ No debe ocupar mds de una pdgina de extension.

e Tiene que ser clara, directa, breve y con diferentes apartados diferenciados.

e Escrita a ordenador. Manda siempre originales y con tu firma.

e Parasu presentacién o envio a través de papel, utiliza un sobre pequeino, dobla
los documentos en tres partes, y siempre dejando ver la parte de los datos de la
empresay los tuyos.

— Esfructura y contenidos de una carta de presentacion

Presenta tres partes diferenciadas:

1. Encabezamiento. Primero los datos personales de quien la envia, debagjo los
datos de la empresa y/o persona a la que va dirigida, y por, Ultimo, el lugar y
fecha.

2. Desarrollo. En el primer pdrrafo, hay que intentar captar la atencién de la
persona seleccionador/a. Sila carta es de respuesta a un anuncio, resenaremos
la referencia y la publicacién donde lo hemos leido (si es una pdgina web
también). Si es autocandidatura, describiremos la razén por la cual nos interesa
la empresa. En el segundo pdrrafo (muy importante) expondremos los puntos
fuertes de nuestro curriculum, y aquellas

ASeCIACIEN a
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habilidades y actitudes que sean importantes para ese trabajo (de ahi que sea
tan importante el andlisis de logros y conocernos mejor, como trabajamos en el
capitulo 1 de esta guia).

Finalizacién. Muestra interés por conseguir una entrevista con el seleccionador
para ampliar informacién, pudiendo demostrar tus conocimientos y habilidades,
finalizando con una despedida formal.

En el apartado de Anexos te mostramos la estructura de una carta de presentacién...

Te ayudard a redactar las tuyas.

3.3 TIPOS DE CARTAS DE PRESENTACION

De respuesta a un anuncio. Cada anuncio u oferta requiere de una carta
concreta, disefada especificamente para un puesto de frabajo y dirigida a una
empresa.

iMostrar que conoces lo que vas a hacer, te hard ganar puntos!

Por ejemplo, para un puesto de cajero/a, explicaremos en la carta nuestras
habilidades y actitudes relacionadas directamente con el puesto: “soy una
persona organizada, con conocimientos medios de informdtica, con
experiencia en el trato con cliente...”.

De autocandidatura por iniciativa tuya. Aunque en el momento en que se
presenta la autocandidatura la empresa no ofrezca ningun trabajo, los datos
proporcionados pueden serles de utilidad para una posterior seleccidén de
personal, ya que esta informacién quedard archivada.

De agradecimiento. Es la carta que se envia tras una entrevista de trabajo. Sirve
para insistir en vuestro interés en trabajar en su empresa. Sélo enviala cuando
tengas mucho interés en trabajar en esa empresa y no adjuntes en esta ocasidn
el CV.

v Busca ofertas de trabajo y practica la redaccién de los diferentes
modelos de cartas de presentacion, pero siempre con tu toque
personal.

Te damos unos consejos Utiles para elaborar una carta de presentacién:

N -

o o

Dirigete a la persona responsable con poder de contratacién.

Indica claramente el puesto o funciones que deseas realizar en la empresa.
Describe las habilidades que mds te identifiquen con el puesto de trabajo que
solicitas. Enumera tus logros vy, si es posible, cuantificalos.

Enfoca tus comentarios hacia los intereses de la empresa.

Expresa tu interés por una futura comunicacion.

Remarca en negrita fus datos y los de la empresa. (j" Recuerda que los datos
deben ser completos!”).

Usa frases cortas, con un lenguaje directo y relacionado con el puesto de
frabajo.
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8. Cuidado con las faltas de ortografia. Repasa la carta antes de enviarla.

9. Siempre debe ser firmada.

10. No uses un mismo la misma carta para todas las ofertas, personalizadas.
(jno hay dos puestos iguales, no dos empresas iguales!)

34 EL CURRICULUM VITAE

— 2Qué es vy para qué sirve?

Es el escaparate de tu formacién, experiencia laboral y destrezas. El objetivo del
CV, junto con la carta de presentacion, es pasar a la siguiente fase del proceso
de enconftrar un frabajo: conseguir una entrevista.

v" Un buen curriculum vitae es la puerta de entrada para encontrar trabajo.

— Estructura del curriculum vitae. He aqui un posible esquema. (Evita dejar espacios
en blanco):

- Datos personales. Debe contener todas las formas posibles de
contacto: Nombre y dos apellidos, DNI, cddigo postal de tu domicilio
y localidad, nUmero/s de teléfono y la direccién de e-mail (recuerda
gue ya la fienes creada tu cuenta- trabajo). No indicar el estado civil,
la edad o fecha de nacimiento si crees que es una desventaja.

- Objetivo laboral al que optamos. Debe responder a que quieres
trabajar, por qué, y para qué.

- Formaciéon reglada o académica. Incluye los estudios o aquellos que
has empezado. Indica la fecha y donde los realizaste.

- Formacion complementaria. Incluye los cursos realizados o que estés
realizando. Haz un listado y selecciona aquellos que tengan relacion
con el trabajo. No inundes el CV de cursos que no tengan relacién
con el puesto, porque despistard de la informacidon que quieres
resaltar.

En cada curso debes incluir los contenidos, el lugar y la fecha.

- Prdcticas y experiencia laboral. Senala tu experiencia laboral mds
importante. Indica el ano, puesto que ocupabas, el lugar y las
funciones que desempenaste.

- Informdtica. Indica todos tus conocimientos y también los programas
gue manejas.

- Idiomas. Puedes indicar los cursos de idiomas que dispongas.

- Oftros datos de interés. Incluiremos datos como son: la disponibilidad
horaria y geogrdfica, si tienes permiso de conducir, referencias,
competencias adquiridas, etc.
iNo incluyas dficiones, no son relevantes! Si dudas, no escribas nada.
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3.5 TIPOS DE CURRICULUM VITAE

1. Cronoldgico.

Presenta la informacion partiendo de lo mds antiguo a lo mds reciente. Este
formato tiene la ventaja de resaltar la evolucién laboral seguida, y ofrece un
esquema ideal para la posterior entrevista personal.

2. Cronoldgico inverso.

Consiste en empezar por los datos mds recientes (primero tu Ultimo trabajo
realizado y después los demds datos, siguiendo el orden cronoldgico). Tiene la
ventaja de resaltar tus experiencias mds recientes, que son las que interesan a
las personas susceptibles de contfratarte.

3. Funcional.

Se presenta la informacién por funciones laborales que has venido
desarrollando, y proporciona un conocimiento rdpido de tu formacion vy
experiencia en un dmbito determinado. La desventaja es que cuando hay
experiencias laborales muy variadas, es complicado unirlas por temas. Estd
dirigido a un puesto muy especifico.

4. Europeo.

El CV Europeo es un modelo de Curriculum estandarizado para todo el territorio
europeo. Te sugerimos la siguiente pdgina donde puedes readlizarlo online
http://europass.cedefop.europa.eu .

5. Con estructura por competencias (RECOMENDADOQ)

Es aquel que reflejard las competencias desarrolladas durante tu trayectoria
profesional, de forma que son las que se necesitan para desempenar otfro nuevo.
En el caso de no tener experiencia, no te preocupes, piensa con las que se
sientes mds identificado.

Las puedes indicar en otros datos de interés o crear un nuevo apartado
denominado capacidades y competencias, para ello vamos a ayudarte como
poder diferenciarlas:

+ Sociales. Son aquellas que nos permiten convivir y frabajar con otras
personas en situaciones que requieren comunicacidén con los otros.
Puedes indicar donde las has adquirido: en la formacién o en trabajos
que has desempenado.

+ Organizativas. Surgidas gracias a la interaccidon con otras personas,
proyectos o frabajos en un voluntariado que hayas participado.
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4+ Técnicas. Orientadas a un puesto laboral, como por ejemplo el dominio

de maqguinaria, programas informdticos o conocimientos técnicos.

Te ofrecemos un listado que te pueden ayudar para incorporarlas en tu Curriculum

Vitae:
Adaptabilidad Atencién al cliente Delegacioén Flexibilidad
Andlisis de Meticulosidad Decision Iniciativa
problemas

Andlisis numérico

Capacidad critica

Tolerancia al estrés

Meticulosidad

Asuncion de
riesgos

Creatividad

Espiritu comercial

Planificacion y
organizacion

Automotivacion

Compromiso

Escucha

Sociabilidad

Tenacidad

Trabajo en equipo

Automotivacion

Proactividad

v' Si quieres ver un ejemplo del modelo del que te recomendamos (por
competencias), pdsate rapido a los anexos y empieza a redactarlo.
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3.5.2 CONSEJOS UTILES PARA REALIZAR UN BUEN CURRICULUM
VITAE

1. No debe exceder de una o dos pdaginas. (! Y si es una sola pdgina, mucho mejor

i).

2. Cuida la imagen: papel de calidad, caracteres apropiados al contenido,
presentacion que facilite la lectura.

3. Presta atencién al estilo de redaccidn y evita los errores de ortografia. Estructura
bien cada apartado.

4. La fotografia adjunta tiene que ser reciente y tamano carné. A través de la
cdmara del mévil puedes anadirla directamente al CV.

5. Remarca en negrita los requisitos para acceder al puesto y aquellas formaciones
y experiencias que pueden ser valoradas por la empresa.

6. No indicar el estado civil, la edad de nacimiento o que fienes personas a tu
cargo, si crees que es una desventaja.

7. Te aconsejamos someterlo a una lectura critica por parte de terceros, y recuerda
destacar tus mejores cualidades.

8. En la medida de lo posible, elabora uno especifico para cada puesto de
empleo.

v Practica y haz que tu curriculum Vitae te describa. Nunca mientas.

3.5.2 VIDEO CURRICULUM

En linea con los avances que se desarrollan en nuestra sociedad y dentro del mundo
profesional, es necesario que lo conozcas y como poder realizarlo.

A diferencia del curriculum vitae que ya hemos visto durante el desarrollo de este
capitulo, se diferencia en el formato, es decir, es una presentacidén audiovisual, en
donde una persona se da a conocer teniendo en cuenta su perfil profesional, intereses,
apftitudes o habilidades, con el objetivo de promocionar su perfil profesional y marca
personal dentro del mercado laboral. Para ello, te damos estos consejos:
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e Busca el lugar dénde lo grabards, teniendo en cuenta la iluminacién y la
acustica del lugar, para asegurar que el mensaje sea claro.

e Es necesario que practiques las primeras partes a través de un guion, puedes
equivocarte cuantas veces quieras y hacer muchas tomas, hasta dar con la
definitiva jHaz todas las pruebas que necesites!

e Debe ser breve, no es una pelicula, de una duracién de aproximadamente de
tres minutos, de manera que permita mantener la atencidn. Te puede servir para
la entrevista de trabajo, para la presentacion.

e No olvides indicar los datos de contacto, no es necesario que indiques tu
direccién completa, pero si t0 teléfono o e-mail que utilices de manera
frecuente.

A‘
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RECUERDA

Elabora tu carta de presentacion y tu CV de manera personal, no imites a
nadie y sé tU mismo/a.

No uses la misma carta de presentacion, aunque sea el mismo puesto,
recuerda que no hay dos empresas iguales.

Adquiere prdctica en la elaboracién de cartas de presentacion. Cuando
hagas varias, verds que es mucho mds facil.

Recuerda que hay sitios a los que puedes acudir en busca de ayuda, como
es nuestra fundacion.

No rellenes el curriculum por rellenar, a veces es mejor uno corto, que uno
largo.

Se sincero, pero también valdrate otros conocimientos que no sean
académicos.
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4.1 INTRODUCCION

Las empresas actuales ante dos o mds candidatos/as, ante una formacion y experiencia
similar, elegirdn a la persona que demuestre tener mds habilidades y actitudes hacia el
puesto de trabajo. Algunas de estas habilidades y actitudes mds valoradas son:

e La comunicacion.

e Elfrabajo en equipo.

e Laresoluciéon de conflictos.

e Lainiciativay el compromiso.

Los responsables de seleccién utilizan los diferentes procesos de seleccion de personal
para descubrir estas habilidades y actitudes. A través de herramientas como son: la
entrevista, las pruebas psicotécnicos y dindmicas de grupo, pueden conocer tus
potencialidades y debilidades. Por esta razdn, es muy importante que conozcas vy
prepares estas pruebas.

4.2 LA ENTREVISTA DE SELECCION

La entrevista de seleccién tiene como objetivo tratar de realizar una valoracién de las
caracteristicas del candidato/a, de su trayectoria profesional / personal, y de sus
habilidades. Alguno de estos objetivos que se plantean en una entrevista son:

e Conocer al candidato/a, asi como algunas de sus caracteristicas, necesidades
e infereses.

e Explorar la trayectoria personal y profesional. Se tratard de conocer la
preparacién con la que poder realizar el frabagjo.

e Valorar la motivacién para trabajar en la empresa y el posible ajuste al entorno
del equipo de frabajo.

e Aportar informacion sobre el puesto de trabajo al candidato/a.

En ella se valorard:

Negativamente

Ser abierto. Ser indiferente.
Tolerancia al estrés. Prestar poca atencion.
Ser agradable. Ser conflictivo.
Capacidad de organizacion. Apariencia descuidada.
Capacidad para plantear soluciones Nerviosismo.

ante problemas que se desarrollan.

Tener iniciativa. Interés por aspectos econdmicos, en
lugar del tipo de trabgjo.
Confianza en ti mismo. No realizar ninguna pregunta.
ASeCACIEN o
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Una vez exploradas todas las dreas, el/la entfrevistador/a, debe estar en disposicion de
saber si somos la persona vdlida y apta para el puesto ofertado. Esta decisidon, puede
completarse con otfros aspectos del proceso de seleccién, como la aplicacién de
pruebas psicotécnicas, test de personalidad o dindmicas de grupo.

v" La entrevista de frabajo es una gran oportunidad: tienes la posibilidad
de darte a conocer, de mostrar todos tus puntos fuertes, y obtener una
informacién amplia de la empresa y de las condiciones del trabajo.

4.2.1 FASES DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

Vamos a ver fres fases que se deben tener en cuenta de cara a realizar una entrevista
de trabajo de manera sobresaliente:

1° fase. Antes de la entrevista de frabajo tenemos que:

- Conocerla direccidon exacta donde se realizard la entrevista. Ademds
de preguntar por el nombre y cargo de la persona que te va a
entrevistar. Apuntalo todo.

- Inférmate sobre la actividad de la empresa y sus caracteristicas mds
bdsicas. Siempre valorardn mds a una persona que se ha molestado
en conocer algun aspecto de su empresa.

- Prepdrate las posibles preguntas que te puedan hacer en lo referente
a tus aspectos personales, formativos y laborales.

- Ten en cuenta las posibles debilidades y/o fortalezas de tu CV.

- Reldjate antes de la entrevista: los nervios son nuestro peor enemigo.

5Qué debemos llevar el dia de la entrevista de trabajo?

- Larespuesta es clara: jRopa acorde al puesto solicitado! Por ejemplo,
si quieres un puesto de comercial lleva un traje sencillo, es decir, viste
de manera formal; si es para frabajar en una cadena de montaje,
viste de manera cémoda pero siempre formal.

- Una presentaciéon impecable. Ir aseados/as. Una buena primera
impresion te hard ganar puntos.

- Tiempo suficiente para sortear cualquier imprevisto. La enfrevista
empieza en el momento en que salimos de nuestra casa.

- Llevasiempre una o dos copias de tu CV. Puede pasar que el CV que
tiene la empresa no esté actualizado, se haya extraviado o
fraspapelado.

- Cualguier otra documentacion que te haya podido solicitar
expresamente la persona responsable de la entrevista (algun titulo,
confrato, etc).

Ten siempre presente que vas a trabajar, NO has quedado con tus mejores amistades.
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2° fase. Durante la entrevista de frabajo.

- Nunca debes llegar tarde ni demasiado temprano. Con que llegues
enfre cinco y diez minutos anfes es suficiente.

- No mires constantemente el reloj, ni en la sala de espera, ni en la
enftrevista. Eso puede indicar cierto nerviosismo y ganas de irfe ya.

- Saluda a tu entrevistador/a de manera adecuada.

- Siéntate de manera correcta, y mirando al entrevistador/a.

- No fumar. Si puedes evitarlo antes de entrar a hacer la entrevista,
mucho mejor.

- No te extiendas hablando sobre temas personales a menos que fe lo
pida el/la enfrevistador/a.

- No contestes solo con monosilabos “SI O NO". Explica un poco cada
respuesta.

- Utiliza la sinceridad y la claridad en fus respuestas, aprende a
valorarte.

- No te quedes con dudas respecto al trabajo que te estdn ofreciendo.
Pregunta por la empresa, las funciones o tareas, el tipo de confrato,
pero nunca por el salario; ya habrd tiempo si te cogen para cubrir el
puesto.

- Espera que la persona que te entreviste sea la que se despida
primero, por ello, no te levantes del asiento hasta que lo haga la ofra
persona, seguidamente despidete cordial y educadamente con
alguna expresién: " espero su llamada” o " gracias por todo".

En el apartado anexos te dejamos preguntas tipicas de una entrevista de trabajo y sus
posibles respuestas a las mismas.

3° fase. Después de la entrevista de trabaijo.

Cuando salimos de la entrevista, parece que ya nos podemos relajar y que no se puede
hacer nada mds. Pero tenemos que analizar cémo nos ha salido la entrevista, y corregir
los errores que hemos cometido, para tratar de evitarnos en la siguiente.

Nada mas salir de la entrevista, analiza y valora cémo crees que te ha salido, en los
anexos tienes una auvtoevaluaciéon que te puede ayudar.

4.2.2 CONSEJOS PARA SUPERAR UNA ENTREVISTA CON
EXITO

1. Conocer algo de la empresa a la que diriges, como, por ejemplo, si fiene mds
de una ubicacién, cudl es su actividad, cuantas personas trabajan u ofras
empresas que compitan con ella.

2. Puntuadlidad absoluta, y vestimenta adecuada. No fumes duranfe la
enftrevista.

3. Mantén una actitud relajada, natural e interesada. Aprende a saludar vy
despediste con tu entrevistador/a correctamente.
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Utiliza un tono de voz enérgico pero calmado al mismo tiempo.

Organiza tus respuestas (que sean concretas y directas). Contesta después
de unos segundos. Usa las pausas. No hables demasiado.

Cuida yrespeta “el territorio” del entrevistador/a. No pongas nada (carpetas,

bolso) encima de la mesa. Tampoco te quedes con el abrigo en las manos
porgue es una barrera mds en la comunicacioén.

No debes de enfadarte ni ponerte a la defensiva ante preguntas que
puedan parecer impertinentes. Nunca debes decir que no tienes defectos.

Ser muy prudente de cara a los comentarios. Nunca hables mal de ofras
personas y empresas.

Mira a los ojos a la persona que te entrevista y no contestes Unicamente con
monosilabos Sl o NO.

v Y, sobre todo, sé natural, muestra tu sinceridad y seguridad en ti mismo.

2
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4.2.3 LA COMUNICACION NO VERBAL EN LA ENTREVISTA

Es fodo aquello que mostramos sin necesidad de palabras. Te aconsejamos que o
practiques, ya que te puede ayudar de cara a pasar con éxito la entrevista.

- La mirada: debes mirar a la persona que te estd entrevistando, de
frente y sin hostilidad; tfrata de estar franquilo.

- La expresidon facial y sonrisa: es fundamental sonreir, que no reirse,
indica que eres una persona agradable y simpdtica.

- La postura del cuerpo: que de sensacidén de energia: cabeza alta,
espalda recta, brazos apoyados en el asiento... Usa las manos para
saludar y enfatizar los mensajes.

- EBvita las manias los tics. Hay muchas manias que con la prdctica
desaparecen. Evita también los movimientos excesivos o aparatosos.

- Mantén una distancia correcta que no invada el espacio de la
persona que te entrevista.
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4.3 OTRAS PRUEBAS QUE TE PUEDES ENCONTRAR

— La entrevista de trabajo virtual

Ante las situaciones cambiantes que surge en nuestro pais, los procesos de seleccion de
las empresas lo desarrollen a través de esta via, pudiéndose redlizar a fravés de vuestro
propio teléfono o a través de un ordenador.

Existen muchas plataformas en las cuales se puede realizar, pero siempre antes debéis
de confirmar con vuestro interlocutor la que vais a utilizar.

Plataformas

Hangauts Skype Whatsapp Zoom Teams

Es muy importante que pienses en el espacio donde la vas a realizar, para ello ten en
cuenta los siguientes consejos:

e Una vez decidido el lugar, busca un sitio que tengas luz natural, pero no te
pongas a confraluz, mostrando paredes limpias.

e Cuida tuimagen.

e Evitaruidos a tu alrededor.

¢ Minimiza las distracciones, para ello mejor solo.

e Gesticular, ya que te ayudard a reforzar el mensaije.

e Practica la escucha activa, reformulado lo que el interlocutor te plantea o
indica.

e Ten una libretay boligrafo a mano para poder tomar notas.

Pregunta las dudas que tengas antes de finalizar.

ensayalo

— Los test o pruebas psicotécnicas

Son aquellas que sirven para evaluar el potencial de la persona candidata.
Generalmente buscan medir:

- Lainteligencia.

- La capacidad de razonamiento: verbal y numérica.
- La capacidad espacial y fluidez verbal.

- La personalidad y la motivacion.
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El entrenamiento previo de las pruebas psicotécnicas es Util, porque cuanto mds se
practiqguen, mds soltura se adquiere en su resolucidn (puedes practicar con tus
amistades o familiares). En las bibliotecas publicas puedes conseguir libros para hacer
diferentes pruebas psicotécnicas o en Internet. Animo y a por ello.

En el caso de los cuestionarios de personalidad, se recomienda la sinceridad. Al
contrario que sucede en las pruebas de aptitud, conocer previamente las pruebas
puede acabar distorsionando los resultados.
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— Las pruebas profesionales

Evalian conocimientos propios de una profesidn: saber describir un documento,
manejar una tabla de datos con el ordenador, manejar la carretilla, etc. Simulan las
condiciones reales del trabajo que vais a realizar en la empresa.
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— Las dindmicas de grupo

Son un conjunto de pruebas que estdn empezando a utilizarse con relativa frecuencia,
a pesar de su complejidad. Mediante ellas se evalia, el comportamiento de la persona
candidata en un grupo, ante determinadas circunstancias concretas. Son Utiles para
mostrar nuestras habilidades: capacidad de liderazgo, de persuasion, etc.

liifinfoci :
— .

RECUERDA

La entrevista de trabajo es el paso mds importante para acceder
a un puesto de frabajo jPrepdrala antes, entrénate con
psicotécnicos si se van a realizar y conoce al dedillo tu cv!

Practica entrevistas con tus amistades y familiares para que te
digan posibles errores.

En la entrevista sé natural y sincero/a. Si hay algo que no
conoces, recondcelo y pregunta.

Si no has conseguido el puesto, valora todos los posibles errores
que hayas podido cometer y subsdnalos para la siguiente
enfrevista.

iDemuestra interés en cada entrevista!
jAutoevallUate, en los anexos tienes un documento
que te ayudard!
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5.1 INTRODUCCION

Si has conseguido el puesto de trabajo, tu proceso de bUsqueda ha concluido, pero
ahora pueden surgirte dudas: 3Qué salario voy a cobrare, sa quién debo preguntar
cuando tenga dudas sobre mi frabajo? o 3ddnde encuentro informacion sobre las
vacaciones que me corresponden?

En este capitulo te ofreceremos unos sencillos consejos para incorporacién a tu nuevo
o primer puesto de frabajo.

5.2 CONSEJOS PARA TU INCORPORACION

Siempre que empezamos un nuevo empleo hay muchas dudas sobre cédmo
comportarnos, las tareas que debemos realizar el trabagjo, a quién tenemos que
preguntar o qué otras tareas debemos realizar de manera conjunta. Son preguntas que
todos nos hacemos, de manera que el tiempo y tu prudencia siempre serdn los mejores
aliados. Te dados algunos consejos:

- Recuerda que tienes obligaciones, pero también derechos.

- Lo primero es que conozcas un poco mejor la empresa, y a fus
companeros/as. Esto te facilitard que haya un buen ambiente de
frabajo.

- Pregunta siempre a la persona que fienes como inmediafto/a
superior/a en caso de tener dudas sobre cudles son tus tareas vy
responsabilidades.

- Planifica y organiza tus tareas. Con el tiempo lo hards de manera mds

automatica.

- Presta atencién al cumplimiento de todas tus responsabilidades y
funciones. Ten cuidado a la hora de poner excusas, y asume los
errores que cometas.

- No intentes cambiarlo todo pensando que todas tus ideas son las
Unicas vdalidas.

- Presta atencion a todo, te ayudard en el futuro.

- Se amable con todas las personas, mostrdndote abierto.
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5.3 DERECHOS Y DEBERES COMO TRABAJADOR/A

— El estatuto del frabajador

Nuestros derechos y deberes como trabajadores/as aparecen regulados en el Estatuto
de los trabajadores. Es una ley de cardcter nacional en la que se describen los derechos
y las obligaciones que fienen trabajadores/as y empresarios/as, por tanto, son de
obligado cumplimiento por ambas partes.

Se reflejan los derechos individuales (vacaciones, dias libres, permisos) y colectivos
(reunion, representacion sindical).

— Los Convenios Colectivos

Es el acuerdo suscrito entre los representantes de los/las frabajadores/as y del
empresariado, para fijar las condiciones de trabajo de un sector, empresa y lugar. Hay
muchos convenios y es necesario que sepas por cudl de ellos estd regulado tU trabajo,
ya que cada uno de ellos establece diferentes derechos y obligaciones. Podéis
encontrarlos en la siguiente pdgina: www.boe.es.

El Convenio Colectivo, puede regular los siguientes contenidos:

- Cuestiones relativas al salario o cualquier otfro tipo de remuneracion,
cuantia, complementos salariales y extrasalariales, importe de las
horas extraordinarias.

- Cuestiones relativas a las condiciones laborales, la jornada de
trabagjo, descansos, permisos y vacaciones, categorias profesiones,
faltas laborales y sanciones, la formacion...

5.4 EL CONTRATO DE TRABAJO

Se frata del acuerdo voluntario y escrito, entre el frabajador/a y empresa, por el que se
establecen una serie de obligaciones y derechos por ambas partes. El/la frabajador/a
presta un servicio profesional durante un tiempo al empresario/a, y a cambio recibe una
retribuciéon econdmica.

La parte empresaria, asume una serie de obligaciones: debe registrar el contrato
firmado por ambas partes en la oficina del servicio publico de empleo, asi como datos
de alta en la seguridad social desde el mismo dia en que empieces a trabajar.

CONTRATY DE TRABAND
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Deben de aparecer los sientes datos:

O

Nombre, apellidos, DNI y cargo de la persona que firma en nombre de la
empresa.

El domicilio social de la empresa o, en su caso, el domicilio de la persona
empresaria y centro de trabajo donde se desarrolla el frabajo habitualmente.

Datos personales de la persona trabajadora.

Fecha de inicio y en caso de que se trate de una relacién laboral temporal, la
duracidn previsible de la misma.

Existencia o no de periodo de prueba. Durante el periodo de prueba podrd
romperse la relacion laboral por cualquiera de las dos partes sin alegacion
alguna.

Profesién o categoria con la que entras a trabajar en la empresa.
La cuantia del salario bruto.

Duracién de la jornada de trabajo.

Duracion de las vacaciones.

v Lee atentamente tu contrato de trabajo antes de firmarlo.

5.4.1 PARTES DEL CONTRATO DE TRABAJO

- Salario. Es la remuneracién que obtenemos por la realizaciéon de
nuestro trabajo. Es importante que sepas la diferencia entre fu
retribucidon bruta y neta. No es lo mismo tu salario bruto, con lo que
recibes al finalizar el mes, es decir, fu salario neto. La diferencia de
dinero estd en tu aportacion a la seguridad social y en la retencion
que te practican para el pago del IRPF de la agencia tributaria.

- Jornada. Son las horas de frabajo ordinarias a realizar por el/la
frabajador/a de forma diaria, semanal, mensual o anualmente. La
duracidon mdxima es de 40 hora semanales y no mds de 9 horas al dia.
Para las personas menores de 18 anos, la jornada mdxima es de 8
horas diarias, incluyendo el tiempo de formacion.
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Las horas extraordinarias no pueden ser mds de 80 al ano. Su
realizacion estd prohibida en periodo nocturno y a las personas
menores de 18 anos. Se abonardn econdmicamente o se compensan
con descanso.

- Duracién del contrato. La relacién contractual, puede realizarse por
un tiempo indefinido (fijo) o determinado (temporal); esta duracién
dependerd del tipo de contrato y de lo establecido en el mismo.

- Periodo de prueba. Es una decision y opcidn que tiene la parte
empresaria, debiendo figurar por escrito en el contrato. La duracién
gue se establece para este periodo de prueba aparece en los
Convenios Colectivos.

En lo que respecta al fin de contrato, puede finalizar por muy diversas razones: porque
se cumplié la duracidon acordada para el mismo, por una causa de despido, es decir
por voluntad de la empresa, o por baja voluntaria del trabajador/a. Para esto Ultimo,
tenemos que hacer mencion al finiquito, que es el documento que se presenta a él/la
trabajador/a cuando se ha determinado la relacién laboral con la empresa. Pueden
aparecer las cantidades pendientes de percibir por varios conceptos: vacaciones que
no has disfrutado, la parte de pagas extra que te corresponden, indemnizaciéon
dependiendo del fipo de contrato, etfc.

5.5 RIESGOS LABORALES

La prevencion de los riesgos laborales es una materia de obligado cumplimiento dentro
de las empresas. Para ello, se establecen una serie de medidas de prevencion y
proteccién de cardcter general (plan contra incendios, primeros auxilios, limpieza...), y
otras medidas mds concretas dirigidas a cada de una de las personas y puesto de
trabajo (utilizacién del casco, arneses de seguridad, las gafas y guantes protectores,
etc.).

Es obligatorio que tanto los frabajadores como los empresarios hagan cumplir estas
medidas de prevencién y seguridad.
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RECUERDA

El ser frabajador/a te da una serie de derechos, pero también obligaciones.
Es importante que los conozcas.

Conoce cudl es el convenio colectivo que regula tu puesto de trabajo, ahi
aparecen todas las condiciones: salario, complementos, vacaciones...

Si no estd regulado por un convenio concreto, tu trabajo se regula a fravés
del estatuto de trabajadores.

Siempre debes leer los contenidos y las cldusulas de los contratos antes de
firmarlos. Si tienes dudas o no entiendes algo es muy importante que lo
preguntes.

Recuerda que tienes el derecho y la obligacion de utilizar los medios
necesarios para prevenir los riesgos laborales en tu trabagjo.
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1. CREACION DE UNA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

Vamos a ver un ejemplo de cémo crear una cuenta en hotmail y algunos trucos para
recordarla siempre que nos haga falta.

Para empezar, debes situarte en la pdgina www.hotmail.com . A partir de ahi, nos vamos
a cliclear en crear cuenta gratuita.

H Microsoft o én | T

Outlook

Conéctate. Organizate,
Aumentatu productividad.

-
Correo electrdnico y calendario gratuitos de Outlook Crear cuenta gratuita

A partir de ahi seguiremos los pasos:

e Direccién de correo electrénico. La direccidn es el identificador de tu cuenta de
correo y es lo Unico que necesitan saber otras personas para poder enviarte un
correo electrénico.

e Elnombre de usuario/a puede contener letras (sin acentos, ademds no distingue
mayuUsculas de minUsculas), nUmeros, puntos (.), y subrayados (). Te
aconsejamos usar un nombre que sea serio para vuestra cuenta frabajo como
ya hemos tratado en la presente guia.

e Contrasena. Cada vez que quieras acceder a la cuenta de correo hotmail
solicita esta contraseia, asi que conviene no olvidarla. Usa una contrasena que
se sea facil de recordar. Al escribir la contrasefa aparecerdn estrellas en vez de
los caracteres.

e Vuelve a escribir la contrasena. Para poder confirmar que has escrifo la
contrasena que querias escribir, debes repetirla.

v Quizds necesites mds de un intento, pero es sencillo; sélo debes seguir con
atencioén las indicaciones y pasos que te van sefialando.
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2. CARTA DE PRESENTACION

Nombre y apellidos del remitente.
Calle, n°, piso.
Codigo postal- Ciudad.
Teléfono de contacto.
Empresa (datos del destinatario)
Direccion
Referencia (en su caso)
Lugar y fecha: En Valladolid, a 23 de abril de 2020.
Saludo: En atencidn a su Empresa, Att. Departamento de RRHH;

Si conocemos a quien le dirigimos la carta mucho mejor. Siempre hay que comenzar
con un saludo formar, inada de tutear!

Primer pdrrafo: Oferta o convocatoria: el porqué de la carta.

En relacién con su anuncio publicado en (prensa o pdgina web) ... Muestro mi interés
por trabajar en su empresa como (puesto)... Me dirijo a ustedes porque reuno los
requisitos para frabajar de...

Segundo pdrrafo: Quién eres: Los puntos fuertes de tU curriculum (los requisitos y otras
habilidades y conocimientos relacionados con el trabagjo).

Tengo el curso un curso de ayudante de cocina, y he realizado prdcticas en un
restaurante atendiendo a los clientes, llevando bandejas, limpieza de mesas, efc.
Ademds, soy una persond responsable, organizada y con ganas de trabajar.

Finalizacion o cierre: Peticidon de entrevista.

Me gustaria tener la oportunidad de comentarles mi formacién y experiencia a través
de una entrevista. Quedo a su disposicidn para ampliar cuanta informacion estimen
necesaria.

Despedida formal:

Un cordial saludo, esperando noticias favorables, se despide atentamente...
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3. CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES P
. L, / (/]
Nombre y apellidos: Manuel Garcia Pérez. ( L) FOTO
. ] - = f
Fecha de nacimiento: 1 de diciembre de 1990. 4 AQU.,

Direccioén: 47230 Portillo de Pinares (Valladolid).
Teléfono 666 666 666.

E-mail: Manuel_garcia@hotmail.com

OBJETIVO LABORAL

Busco trabajo en atencidn al cliente, de cajero, reponedor o dependiente, ya que
dispongo de formacién y experiencia previa. Deseo una estabilidad profesional.

FORMACION ACADEMICA

Titulo de Graduado Escolar. Colegio PUblico Internacional. (Murcia). 1995.

FORMACION COMPLEMENTARIA

+ Curso de atencién al cliente y comercio (20h). Casa de Cultura de Portillo. (Valladolid).
+ Informdtica: Word y Excel (80h.). Academia Emoiji. (Valladolid).

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

+ (2006-2007) Dependiente. Centro Comercial de los Prados (Valladolid). Realizando
tareas como: colocaciéon de ropa, reponiendo tienda, y atendiendo al publico.

+ (2000) Reponedor de mercancias. Empresa de Trabajo Temporal TRABAJOS ETT:
Redlizando tareas de reposicidn de mercancias en supermercados de Tordesillas
(Valladolid).

OTROS DATOS DE INTERES COMPETENCIAS

+ Disponibilidad para vigjar. Adaptabilidad

+ Permiso de conducir B1. Iniciativa

+Total disponibilidad horaria. Trabajo en equipo

Compromiso
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4. PREGUNTAS FRECUENTES EN UNA ENTREVISTA

Preguntas personales

- 3Qué edad tiene? 3DONnde ha nacido y lugar de residencia?

- sDispone de permiso de conducir y de vehiculo propio?

- sCudl es su estado civil y si tiene hijose: Si se tienen hijos o personas
mayores a nuestro cargo, es importante que comentemos también
nuestras posibilidades de organizacion para poder realizar la jornada
laboral sin imprevistos.

- Durante la cuarentena de la crisis sanitaria 3Qué has hecho?2 No
podemos decir que hemos estado durmiendo la mayor parte del
tiempo, porque nos dard un aspecto negativo al entrevistador,
debemos indicar que nos hemos marcado una serie de rutfinas
basadas en competencias de gestidon del fiempo.

Preguntas sobre la formacién académica y complementaria

- 3Qué estudios realizé y por qué los eligic?

- 3Qué idiomas conoce y qué nivel tiene?

- 3Qué conocimientos practicos ha adquirido durante la formacién?

- sPor gué abandonaste lo estudios? NUNCA indiques que por falta de
interés.

Preguntas sobre |la experiencia laboral y motivos para trabajar

- sDoénde ha trabajado vy por qué se retird2: Puedes hacer una breve
descripcién ordenada por fechas de tu experiencia laboral. En los
motivos de cambio de frabajo, nunca digas “por llevarme mal con mi
superior/a, o demds personas, o por tu baja voluntaria”. Puedes
contestar que “existié una reestructuracion y como tenia un contrato
temporal dieron preferencia a los fijos” o “porque tenia ambicién por
conseguir un trabajo mas relacionado con mi formacion como éste”.
v" Piensa dos veces cual puede ser una respuesta vdlida.

- 3Qué eralo que mds te gustaba y lo que menos de tu anterior puesto
de trabajo? Siempre tienes que recalcar lo positivo, para ello nunca
hables de que no te gustaba un trabagjo por estar mal pagado,
aunque lo fuera. Haz referencia a que estabas cémodo es el
desempeno del ftrabagjo, como en las relaciones con tus
companeros/as.

- sPor qué desea trabajar en esta drea o en esta empresa?: Puedes
contestar con las siguientes indicaciones: “Porque mi formacion estd
relacionada con el puesto de tfrabagjo; porque quiero ampliar mis
horizontes profesionales o porque es una oportunidad para conocer
una nueva forma de trabajar”.

- 3Cudles son sus objetivos profesionales? Describe qué tfipo de trabajo
estds buscando y sus caracteristicas. Puedes contestar que: “quieres
un trabajo mdas estable relacionado con mi experiencia y formacion;
quiero trabajar en este sector porque es mi vocacién...”.
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Arenos

- sCudles son sus fortalezas y cudles sus debilidades? Describe tus
potencialidades (recuerda que lo primero era conocerte bien a fi
mismo/a) y piensa que todos/as tenemos debilidades, pero puedes
expresar aquellas que no tengan incidencia con el puesto de trabajo.

- Eres muy joven y veo que tienes poca experiencia en este frabagjo:
sPor qué te quieres dedicas a esto?2: Puedes contestar con las
siguientes premisas: “El ser mds joven me da mayor capacidad de
adaptacién; me tomo esta oportunidad que dan como un reto
personal y profesional; creo tener la formacidén y conocimientos
necesarios para poder realizar este trabagjo...".

- 3Qué puedes ofrecer en relacién con el puesto? Recalca siempre tu
implicacién en el frabajo y tu capacidad de trabajo en equipo.

- 5Qué opinas de nuestra empresa? Recuerda que anteriormente ya
habiamos buscado informacién sobre la empresa a la acudimos a la
empresa, serd muy fdcil responderla. Es una pregunta en la que se
valora el interés del candidato.

- sPor qué crees que tendriamos que cogerte a tie Pon de manifiesto
que tienes capacidades para el puesto por tus cualidades y/o
experiencia, demostrando seguridad, sin titubear. jVéndete lo mejor
posible!

Otras preguntas de interés para el puesto

- gTiene disponibilidad para frabajar en ofra ciudad o para vigjar?:
Debes dejar clara tu disponibilidad para desplazarte a otra ciudad
y/o vigjar.

- sPorqué cantidad de dinero frabajaria en este puesto?: Te lo pueden
preguntar para conocer cudles son tus expectativas salariales. Es
mejor que contestes siempre “lo establecido en el convenio”.

- 3Cbmo reaccionas ante situaciones de estrése Puedes indicar que
procuras analizar las situaciones, para asi poder abordar los
problemas de manera eficiente y eficaz o, incluso explicar alguna
experiencia positiva en algun puesto laboral.

- 3Cbmo reaccionas ante las criticas? Recuerda que tienes que
mostrar que ser una persona asertiva, por lo que puedes indicar que
las aceptas de manera constructiva.

- 3Cudles son tus puntos fuertes/débiles? gPodrias indicar tres virtudes y
fres defectos? Indica aquellos que se identifiguen configo, pero de
forma positiva. No se debe indicar como un defecto que no te gusta
madrugar, porque eso hard posible que nos descarten en el proceso
de seleccion.

- 3Qué dficiones tienes? Comenta aquellas que crees que no puedan
perjudicarte.

Las preguntas que nosotros/as podemos hacer (asi demostramos interés por la
empresa y frabajo)

- sCudles serian mis tareas y responsabilidades?

- sExisten posibilidades futuras de promocién?

- Sobre ellugar de frabajo y el horario. (Nunca preguntes por el salario
o las vacaciones).

- Sime seleccionan: sen qué plazo de tiempo me avisarian?
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5. AUTOEVALUACION DE LA ENTREVISTA REALIZADA

Q\
A N

4

sllevabas preparada la entrevista?

sCudles fueron las preguntas?

2Me sorprendié alguna de ellas?

2En qué fallé?

2Qué cosas han sido las que me han puesto mds nervioso?

5Coémo ha sido mi actitud?

2Qué eslo que mds le puede haber gustado al enfrevistador? 3Y lo que menos?

sHice preguntas? 3De qué tipo? 3 Qué he aprendido en esta entrevista?

3Qué debo evitare 3Qué es lo que puedo mejorare

FUNDACION RONDILLA




6. PLANIFICADOR PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

\

Semana | Semana | Semana | Semana | Semana
1 2 3 4 5

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sdbado

Domingo
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7.RECURSOS DE TRABAJO EN RED CON LA ENTIDAD

e Asociacién Procomar. Valladolid.
Calle Fray Luis de Ledn, 14. Valladolid.
983 309 215

e El Puente Salud Mental. Valladolid.
Calle Tajahierro s/n. Valladolid.

983 356 908

e Confederacién Espanola de Personas con Discapacidad Fisica vy
Orgdnica. COCEMFE.

Calle Ecuador, 2. Valladolid.
637 856716

7.1 OTROS RECURSOS DE INTERES
e Cdritas Diocesanas de Valladolid.
Calle del Santuario, 24. Valladolid.
983 202 301
e Centro de Atencidn al Inmigracién.
Calle Arzobispo Delicado, 8. Valladolid.
983 344 343
e Fundacion Secretariado General Gitano.
Calle Verbena, é. Valladolid.
983 219 622
e Red Madre Valladolid.
Calle de San lidefonso, 7. Valladolid.
656 90 09 59
Cruzroja
e Fundacién Intras
Calle Veinte Metros, 13. Valladolid.
983 294 152
e Fundacion Personas
Calle de Pilar Miro, 1. Valladolid
983 225 159
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8. OFICINAS ECYL VALLADOLID

Valladolid | - Poniente.

Plaza. de Poniente, 1. Valladolid.

983 341 213

Valladolid Il - Paseo de Zorrilla.

C/ Domingo Martinez, 7-9. Valladolid.
983 224 534

Valladolid lIl - Villabdnez.

C/ Villabdnez, 26. Valladolid.

983 396 188

Valladolid IV - San Pablo.

C/ Cadenas de San Gregorio, 6. Valladolid.
983 259 854

[l
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https://www.jcyl.es/web/jcyl/Portada/es/Plantilla100DirectorioPortada/1248366924958/0/1142233575040/DirectorioPadre
https://www.jcyl.es/web/jcyl/Portada/es/Plantilla100DirectorioPortada/1248366924958/0/1142233575118/DirectorioPadre
https://www.jcyl.es/web/jcyl/Portada/es/Plantilla100DirectorioPortada/1248366924958/0/1142233575092/DirectorioPadre
https://www.jcyl.es/web/jcyl/Portada/es/Plantilla100DirectorioPortada/1248366924958/0/1142233575066/DirectorioPadre

10. NOTAS
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@ Coale Nebrija, 19

e 983251454 / 983251090
Pundacnon@r‘ondi"a.or‘a
[G) @ _rondila

Y] @F _Rondila

Fundacion Rondila




