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La búsqueda de empleo constituye hoy en día un camino de difícil tránsito, tanto para los que se asoman por primera vez al mercado de trabajo como para los que buscan una nueva oportunidad o perdieron su anterior ocupación. 

Cuando alguien se sumerge en las páginas especializadas de las demandas de empleo, éste debe plantearse el hecho de que se halla al borde de emprender una ardua aventura cuyo feliz resultado dependerá, sin lugar a dudas, tanto de la preparación de que disponga como de la elaboración de un plan metódico previamente trazado y bien ejecutado.

Atrás quedan hoy las técnicas particulares de improvisación, la anarquía y la fortuna, cualidades tan propias de nuestra idiosincrasia pero desgraciadamente poco útiles ante un mercado extremadamente competitivo. Existe una máxima a tener en cuenta ante todo: el empleador. 

Acércate al mercado laboral de manera metódica y sistemática. Si no, malgastarás tiempo y energías. Dedícate como si estuvieras trabajando. Ni más ni menos. No caigas en la ansiedad y el desánimo.

DÓNDE Y CÓMO SE ENCUENTRAN OFERTAS DE TRABAJO

Las ofertas de trabajo se encuentran a través de:

· Prensa general

· Prensa especializada

· Internet. Portales de empleo, sección de empleo de grandes compañías,  

· Bolsas de trabajo (centros públicos  privados)

· BOP’s (oferta pública)

· Empresas de selección

· Empresas de trabajo temporal

· Red de contactos personales

Utiliza todos los medios que tengas a tu alcance, no descartes ninguno.

Es importante encontrar trabajo, pero hay que encontrar la oferta que nos interesa. Debes buscar en el diario adecuado, mejor que sea especializado y si es de información general el mejor día es el domingo. Recurre sobretodo a ofertas especializadas. 

En todo caso, selecciona. No envíes por enviar. Consigue una lista de empresas y elige las que creas que más se puedan adaptar a tus necesidades. Aunque no dudes en enviar candidaturas espontáneas.  No esperes que la oferta llegue a la puerta de tu casa. Las empresas, aunque no lo creas, responden. Todo y que muchas de las informaciones que recopiles te parezcan irrelevantes, no las descartes. 

Para seleccionar las ofertas que te interesan debes:

· autoevaluarte, saber lo que quieres y para que sirves

· separar las ofertas que se ajusten a tu perfil

· cumplir todos los requisitos si no, es perder el tiempo

· si existe empresa de selección es mejor saber lo que buscan 

· desconfíar de anuncios muy generales y que prometen mucho

· si exigen presentarse mejor, ganarás tiempo

· enviar los datos que te pidan. No pierdas el tiempo llevándolos personalmente ya que no te recibirán

Planifícate un calendario, define un marco temporal que será el límite que te impones en conseguir el objetivo de encontrar un empleo. Lo ideal es hacerse un planning diario que te permitirá ordenar todas las actividades: horas de las entrevistas, tiempo destinado a consultar ofertas en las publicaciones, visitas a empresas donde quieres presentar tu currículum, etc. Todo ello te ayudará a estructurar ordenadamente tu búsqueda de empleo y a hacer de ella un auténtico trabajo.  

Abre un dossier de “Búsqueda de trabajo”. Con él debes controlar todos los currículums que envías y, por supuesto a dónde los has mandado. Algo importante que también debe constar en ese dossier son las entrevistas que realices y la impresión que crees que has causado en cada una de ellas. Puedes hacer además un listado con los errores que crees que has podido cometer. Ello te servirá para conocer, y suplir, si es necesario, algunas actitudes o deficiencias que hayas observado. De cada entrevista que mantengas puedes extraer conclusiones positivas y negativas, y recuerda que de los errores siempre se aprende.

LA CARTA DE PRESENTACIÓN

Aunque no lo creas, puede tratarse de un motivo para rechazar una candidatura. Es el texto que va a presentar tu currículum vitae. La carta puede marcar la diferencia respecto a los otros candidatos. No desaproveches la oportunidad: justifica tu valía para el puesto, destaca tus habilidades y explica qué te motiva para trabajar ahí. Tu objetivo ha de ser captar la atención del destinatario para concertar una entrevista de trabajo. Sé coherente con tu CV.

Hay dos tipos de cartas: 

· Cuando la escribes en respuesta a una oferta: Debe aludir necesariamente al anuncio en cuestión, señalando su referencia y el medio en que lo has encontrado. Explica por qué es interesante tu candidatura.

· Cuando envías el CV de manera espontánea: A veces, una opción es remitir el CV a diversas empresas de un mismo sector, aunque no tengan selecciones en marcha. Haz constar qué tipo de trabajo buscas y qué te ha movido a dirigirte a ellas. Cuenta por qué puede interesarles tu candidatura. 

· ¿QUÉ HA DE TENER?

· Buena presentación: Utiliza el mismo tipo de página, estilo de letra, interlineado y tabulación que en tu currículum. Si el anuncio así lo explicita, redacta la carta a mano: es para someterla a un estudio grafológico. Y, ante todo, sé pulcro. 

· Brevedad: El responsable de selección apreciará tu capacidad de síntesis: ve directo al grano. Dos o tres párrafos de extensión bastarán.

· Concisión y claridad: Sigue una estructura sencilla, coherente y sin detalles irrelevantes. Tampoco necesitas decir mucho. 

· ¿Cómo has conocido la oferta: Puede ocurrir que no exista tal oferta y la tuya sea una candidatura espontánea: en ese caso, indícalo. 

· ¿Qué puesto te interesa?: Si la hay, tienes que especificar la referencia.

· ¿Por qué quieres trabajar en esa empresa?: Es aconsejable que demuestres que estás al corriente de su actividad y sus planes de futuro. 

· ¿Qué puedes aportar?: Destaca aquel aspecto o cualidad que consideres más valioso para ese trabajo: tu experiencia en el sector, tu formación, tus características personales... Al final, puedes instar a la empresa a que contacte contigo.

Para empezar, identifícate con tu nombre y dirección en la cabecera. Indica también el destinatario con su nombre y cargo dentro de la empresa. Si no tienes esta información, dirígete al departamento de personal o de recursos humanos. No olvides firmar y señala la fecha y el lugar donde has escrito la carta. 

Estructura las ideas del modo que creas más conveniente, pero procura no pasar por alto ninguno de los siguientes puntos: 

· El motivo por el cual te diriges a esa compañía y por qué te interesa trabajar en ella. Conviene que demuestres conocerla (tipo de actividad, importancia en el mercado, crecimiento, prestigio, etc.).

· El puesto que solicitas y la referencia, en caso de que la haya. 

· La fuente por la que te has informado de la oferta de trabajo (Internet, la prensa, el boca a boca…). Si presentas tu candidatura espontáneamente, indica cómo has conocido la empresa (por ejemplo, un amigo te ha hablado de ella, has recibido información suya en una feria sectorial, etc.).

· Resalta tus cualidades (formación, cualificación, experiencia…) de acuerdo con las necesidades para el puesto. Aprovecha para resaltar algún punto fuerte que no hayas incluido en el CV como, por ejemplo, la capacidad de liderazgo, la motivación o la experiencia en el trabajo en equipo. 

· Especifica tu disponibilidad y el modo más asequible de contactar contigo (número de teléfono y horas en que estarás más localizable, e-mail…). 

· VIRTUDES...
· Personal y breve

· Ha de ir firmada y fechada, con todos los datos posibles del destinatario

· DEFECTOS...

· Hacerla demasiado enrevesada y larga

· Aprovechar una ya elaborada

· Graparla al CV (sólo lo ha de acompañar)

· Excederse en elogios al destinatario

· Incluir oraciones subordinadas y largas 

La carta de presentación manuscrita
Cuando en una oferta de empleo se solicita una carta de presentación manuscrita, lo más probable es que se vayan a utilizar técnicas grafológicas en el proceso de selección de candidatos. 

¿Y qué es eso? Ni brujería ni adivinación. La grafología es una disciplina que descifra nuestra forma de ser a través de la escritura. Dependiendo de cada caso, estas técnicas se utilizan en una primera criba de candidatos, en la selección final o durante todo el proceso bajo el asesoramiento del responsable de recursos humanos de la empresa. 

La información que proporciona es muy completa. No sólo establece la relación entre las aptitudes del candidato y los requerimientos para el puesto, sino que además describe sus motivaciones, revelando actitudes y comportamientos difíciles de determinar con otras técnicas. 

En países como Francia y Alemania es ya una herramienta muy habitual para escoger profesionales. En España, pese a las reticencias de algunos reclutadores, va adquiriendo una mayor trascendencia en el mundo empresarial. 

La escritura es íntima y personal, una forma de expresión que traslada nuestra personalidad a un folio. Por eso, intentar embellecerla es un artificio que detecta fácilmente un experto. 

· Escritura legible pero personal. Evitar el uso exclusivo de letras mayúsculas o la colocación bajo el papel de una plantilla que garantice la horizontalidad de las líneas.

· La extensión debe ser de unas 8 ó 10 líneas, siguiendo los parámetros establecidos para cualquier carta de presentación.

· Espontaneidad en la escritura ya que los grafólogos detectan una letra demasiado ‘pensada’. Además, así se evitan contradicciones con otras pruebas -entrevista, tests- que se desarrollen durante la selección.

· Escribir en un momento de tranquilidad, con una pluma o un bolígrafo con el que nos sintamos a gusto. 

La grafología no es simplemente una interpretación de nuestro estilo de letra. Intervienen muchos otros elementos, diferentes partes de un mosaico que el grafólogo agrupa y les da significado: 

· Forma de la letra: muestra algunos rasgos como, por ejemplo, si la persona es extrovertida, con criterios y vital o todo lo contrario.

· Tamaño: una letra grande puede ser síntoma de una necesidad de reafirmación personal.

· Presión al escribir: es un factor determinante ya que indica determinación y capacidad de involucrarse con un proyecto.

· Distribución espacial: la armonía de los elementos de la carta da una pista sobre nuestra capacidad de organizarnos y gestionar el tiempo.

· Espacios en blanco: tanto los espacios entre palabras, líneas y los márgenes de la página marcan la capacidad que se tiene para el orden y las normas.

· Dirección de las letras, palabras y frases: la dirección de los renglones es un buen termómetro de nuestro estado de ánimo. De la misma forma, escribir en líneas ascendentes demuestra optimismo; lo contrario si se desvían hacia abajo.

La firma también contiene mucha información. En vez de explicar cómo somos, la rúbrica constituye una proyección de lo que queremos ser, de nuestras aspiraciones. 

Si en un documento manuscrito se ubica a la izquierda de la página denota un cierto grado de introversión; centrada indica la búsqueda del equilibrio y dificultades para tomar una decisión; los que firman en el lado derecho suelen ser abiertos y sociables. Según si la firma está separada o no del texto, los expertos descubren si somos individuos capaces de separar nuestra vida privada de la profesional. 

Todos estos elementos se interrelacionan de tal forma que dan una imagen global del candidato. 

Un estudio grafológico completo no sólo muestra la adaptación profesional de una persona a un puesto. Nuestras motivaciones, temores e incluso el tipo de inteligencia que poseemos queda al descubierto: o bien concreta -enfocada a resolver cuestiones prácticas- o teórico-abstracta.

Pero, ¿cómo se vinculan los elementos grafológicos con nuestras competencias? Os mostramos un breve listado a modo de ejemplo: 

· Capacidad de trabajo en equipo: escritura agrupada, inclinación vertical o moderadamente inclinada a la derecha y caracteres con dimensiones proporcionadas.

· Capacidad de concentración: Barras de “t” y puntos de “i” regulares. Orden en la página y escritura pequeña. Cuando la concentración es deficiente, los espacios entre palabras y renglones aumentan y la escritura suele ser inacabada.

· Sentido de responsabilidad: escritura sin trazos exagerados, presión firme y dirección horizontal o ascendente pero regular. 

· Adaptación al cambio: escritura clara y proporcionada, agrupada, presión normal o ligera e inclinación oscilante. En la escritura se notan curvas y oscilaciones.

· Habilidades de liderazgo: la capacidad de influir en los demás se refleja en la escritura clara y angulosa, una presión firme y barras de ‘t’ altas, dirigidas a la derecha e iguales en tamaño y colocación.

También es posible determinar el estilo de liderazgo que tiende a ejercer el candidato: orientado a las personas o los grupos, a las tareas, al logro de objetivos o a la organización. 

EL CV: TU TARJETA DE VISITA

Existen 3 tipos de CV dependiendo de la estructura:

· cronológico

· cronológico inverso

· funcional 
El currículum vitae es un resumen claro y completo de la historia personal y profesional. La extensión adecuada es de uno o dos folios. Imprime el texto en un folio blanco, evitando colores y cualquier otra frivolidad.

Ha de ser sencillo, conciso y claro y que en muchos casos has de modificarlo en función de la oferta a la que va dirigido. 

· ¿QUÉ HA DE TENER?

· Fotografía clara, favorecida y mostrando un aspecto relajado, optimista y aseado (situada a la derecha)

· Datos personales (Nombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, estado civil, hijos, dirección personal, teléfono-correo electrónico-fax, DNI, número de la seguridad social,...)

· Formación Académica (Títulos obtenidos con el centro, lugar y fecha correspondiente. Incluir Cursillos y seminarios)

· Experiencia laboral (con profusión de detalles y orden cronológico: fechas, nombre empresa, actividades,...)

· Idiomas (Indicar el nivel oral y escrito, y los títulos correspondientes)

· Informática (especificar dominio de programas, lenguajes de programación, herramientas como Internet,...)

· Otros datos de interés (aficiones, actividades complementarias, deportes,...)

· VIRTUDES...

· Ha de ser claro y diáfano

· La ortografía ha de ser perfecta y también la sintaxis que ha de contener frases breves y sencillas

· Usar recursos como buena letra, señalizaciones, pero sin sobrecargarlo

· Ha de ser esquemático, que se pueda leer fácilmente.

· Cuida la impresión y el papel, y hazlo en ordenador

· DEFECTOS...

· Papel de mala cualidad y mala impresión

· Lenguaje rebuscado y petulante

· Información irrelevante y confusa

· Datos imprecisos o inexactos

· Anexos y apéndices innecesarios

También es adecuado completar este apartado con sus aficiones y preferencias porque, aunque te parezca extraño, la forma de divertirse dice mucho de la actitud vital y el carácter de un candidato.

LA ENTREVISTA DE TRABAJO

Lo más importante es tu estado anímico, por ello es bueno escucharte a ti mismo antes de entrar, reconocerte contigo, pasar revista íntimamente a tus puntos positivos, redescubrir tus valores, tus habilidades y tus puntos fuertes y sobretodo, mentalizarte adecuadamente. La noche anterior a ella deberás descansar cuanto sea posible, ya que un aspecto relajado será indicativo de seguridad en sí mismo, factor siempre muy valorado. Relájate con música. Almuerza bien. 

Viste limpio, arreglado y formal pero con ropa modesta. Olvídate de vaqueros y minifaldas. Tu aspecto debe ser tranquilo, limpio y franco, no demasiado serio, ni mucho menos divertido. No te pases porque, en este último caso, lejos de demostrar seguridad, evidenciará frivolidad y provocarás desinterés en tu interlocutor. No vayas acompañado y debes ser muy puntual.

Piensa que tu interlocutor sabe lo que quiere, mientras que tú apenas lo intuyes. Por ello, es absurdo fingir o exagerar sin motivo. Lo más fácil y lo más rentable es siempre la naturalidad. Actúa pues como si no te jugaras nada, pero no permitas confianzas, ni siquiera con las secretarias o el personal auxiliar, ya que estarás en terreno ajeno y puedes tener la seguridad de que desde el mismo momento en que cruces el umbral de la puerta, puedes ser observado permanentemente.

No se espera que seas un genio intelectual, ello sería contraproducente para un empleo más o menos normal y sospechoso en todo caso, ya que se supone que los auténticos fuera de serie deben estar ya descubiertos. Por tanto, mucha naturalidad y pragmatismo: estas son las auténticas claves.

La entrevista se realiza casi siempre con un profesional del tema. Siéntate a una distancia prudencial, no fumes, aunque lo haga el entrevistador, ya que está mal visto. No masques chicle. Mira a los ojos de tu ponente, escucha muy bien la pregunta, piénsalo y contesta con claridad. No mientas nunca, puesto que puede existir una información previa que desconoces, muéstrate sincero y presta atención, contesta fluidamente y con interés.

Muéstrate claro, auténtico y concreto. Saber escuchar y transmitir que es capaz será lo más importante. Debes aprovechar tus habilidades de comunicación, y si no las tienes, puedes hacer cursos acelerados para aprender a comunicarte bien o empatizar con los demás. Educación, amabilidad y caballerosidad son aspectos muy importantes. No interrumpas e intenta que no te repitan aquello que te explican.

1ª FASE

Contrastarás tu CV y te interrogarán sobre aspectos relativos al mismo (causas de los cambios de empleo, ambiciones y relación con compañeros).

En esta parte, evita agravios y opiniones sobre raza, sexo, clase social,..., ni se te ocurra inspirar victimismo o compasión.

2ª FASE

Debes venderte a ti mismo con habilidad, sin recurrir a la pedantería, la prepotencia o la exageración. Nunca se le ocurra ser el protagonista de la entrevista.

El éxito de esta fase consiste en contarle todo lo necesario a tu entrevistador y que esto coincida con el perfil objetivo que tiene más o menos formado del puesto a cubrir.

Si has cambiado a menudo de empresa conviértelo en algo positivo, justifica tus frecuentes cambios con el ansia de conocer distintos sectores y actividades para formarte y rendir más.

Escoge aquellas áreas que mejor domines: no cuela la multifunción, nadie sabe hacerlo todo bien y el empleador lo sabe

3ª FASE

Muestra  interés por la nueva empresa, en cuanto tengas oportunidad, pregunta por tu nuevo trabajo, muéstrate interesado por tu posible futura empresa, pide detalles sobre tu posible puesto, compañeros, horarios, actividades de reciclaje. 

Aprende a interrogar a tu interlocutor de forma asertiva, y escucha las posibilidades del puesto de trabajo que te interesa. Las empresas buscan profesionales que piensen en equipo y globalmente, no egoístas preocupados por su trabajo.

Muéstrate feliz y con ganas. La ilusión es un factor muy positivo para un candidato y la actitud se mide también con la comunicación no verbal.

Las referencias sobre la empresa que solicita el puesto, si las conoces, la imagen que puedas tener de ella por haberla visto en los medios de comunicación, pueden ayudarte a tener una conversación más distendida. Ello da resultado, aunque tu oponente sea muy vehemente, y sobre todo, muestra autenticidad; nada se vende mejor que lo veraz.

Los salarios acostumbran a ser anuales y brutos. Cuando se habla de incentivos incluidos, cabe suponer poca seguridad o falta de concreción. Es más habitual situar dos cantidades, cada uno con un cierto grado de oscilación, cuando el variable de su salario comprende los incentivos. 

4ª FASE

Cuando salgas a la calle, camina con seguridad y rebaja tu tensión. Si eres capaz de reconocer la cara de un triunfador o una ganadora en el espejo, el empleo es tuyo.

PARA QUÉ SIRVEN LOS TESTS

Las pruebas psicológicas permiten conocer la personalidad, los conocimientos y las aptitudes del individuo, y al mismo tiempo saber si está dentro del perfil requerido en cada caso. El test es una medida objetiva del comportamiento personal, por lo que es muy importante aplicarlo con precisión e interpretarlo bien.

Las pruebas tienen que ver casi siempre con las tareas del puesto al que se pretende acceder. Por ejemplo, los ejercicios de simulación medirán tu comportamiento en la empresa. En cualquier caso, el test puntúa pero nunca decide.

VENDERSE A UNO MISMO

Conviértete en agente de ti mismo. Prepara una estrategia para venderte, analiza cómo eres, qué ofrecer y diseña un plan de medios para alcanzar tu objetivo. Si es necesario, acude antes a un psicólogo experto en orientación profesional. Puedes someterte a un test y otras pruebas que te ayudarán a conocerte. La empresa comprará tus conocimientos, pero antes conócelos tú mismo. 

Guía para descubrir nuestras reales motivaciones

1. ¿Cuáles son mis ideales profesionales?

2. ¿Cuáles son mis necesidades personales?

3. ¿Cuál es el sueño de mi vida?

4. ¿Cuál ha sido hasta ahora mi éxito más importante?

5. ¿Cuál ha sido mi mayor fracaso?

6. ¿Qué cualidades valoro en los demás?

7. ¿Qué defectos me molestan más?

8. ¿Cuáles son mis mejores cualidades?

9. ¿Cuáles son mis peores defectos?

10. ¿Me gusta trabajar en equipo?

11. ¿Me adapto fácilmente a los cambios?

12. ¿Me gusta viajar?

13. ¿Cómo encajo las situaciones adversas?

14. ¿Soy una persona agresiva?

15. ¿Soy una persona objetiva?

16. ¿Me gusta expresar mis opiniones?

17. ¿Me gusta mandar?

18. ¿Asumo mis responsabilidades?

19. ¿Qué es lo que más me motiva en el trabajo?

20. ¿Soy creativo?

21. ¿Me conformo con las responsabilidades que me designan?

TEST ENTREVISTA DE TRABAJO

1.- Si me ofrecen un trabajo que no me va a interesar y sé que no voy a aceptar

a) Continúo la entrevista hasta el final sin decir nada

b) Antes de continuar, dejo patentes mis intenciones y aspiraciones 

c) Sigo el juego del entrevistador y me muestro interesado en la oferta

2.- Si sé positivamente que NO estoy cualificado para desempeñar las funciones del trabajo que me ofrecen.

a) Me callo y miento sobre mis conocimientos y experiencias


b) Pruebo suerte

c) Aclaro des del principio cual es mi experiencia y aptitudes para el puesto de trabajo

3.- Si te ofrecen un sueldo que consideras demasiado bajo para el puesto

a) Grito y me enfurezco, indignado por la oferta recibida

b) Me niego a seguir la entrevista y me voy

c) Comento si existe la posibilidad de renegociar el sueldo.

4.- Ante la posibilidad de incorporación inmediata a la empresa antes de vacaciones, ¿cuál es tu respuesta?

a) Me niego en redondo a la incorporación al acercarse la época vacacional

b) Valoro las opciones con la entrevistadora y si la oferta es interesante, acepto

c) No digo nada y no me presento al trabajo en el día señalado

5.-  Durante la entrevista, se te pide que hables en inglés (en tu CV consta que tienes un buen nivel), ¿qué haces?

a) Realizas la entrevista en inglés sin poner objeción


b) Le comentas que te resulta imposible hablar en inglés porque estás demasiado nervioso/a

c) Te da demasiada vergüenza y prefieres seguir la entrevista en español
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