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PRIMER PASO: DEFINE TU PROYECTO PROFESIONAL

)

Antes de comenzar la busqueda activa de empleo es
necesario que reflexiones sobre ti mismo y tus objetivos
profesionales. Te aconsejamos que realices los siguien-
tes pasos:

1. REALIZA UN BALANCE DE TI MISMO: evalda
los aspectos de tu personalidad y curriculum. Descri-
be tus puntos fuertes y débiles.

2 CONSIDERA TODAS LAS ARERS DE TRABAJID
analiza todas las posibles salidas profesionales en las
cuales puedes desarrollar una funcion, las tenden-
cias del mercado laboral y los nuevos yacimientos de
empleo.

. CONDCE LAS CARACTERISTICAS DEL TRABARIOD
a desarrollar en las distintas salidas profesionales:

(Cu]

senala en qué consiste cada trabajo, desterrando
estereotipos.

4. IDENTIFICA EL PUESTO EN EL QUE QUIERES
TRAEBAJIAR: elige entre las diferentes posibilida-
des las opciones que mas te gusten (pas, tipo de
empresa, sector y funciones y tareas a desempe-
nar).

 INVESTIGA EL MERCADD DE TRABAJO: cuales
son las demandas de esas salidas profesionales.

L

EVALUA LAS EXIGENCIAS DEL PUESTO
analiza qué se te va a pedir, funciones y tareas, co-
nocimientos, capacidades y habilidades, experien-
cias y condiciones. Realiza una reflexion: ;puedes

satisfacerlo?.

(an]

INICIA LA BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLED

&

Buscar trabajo requiere tiempo, por tanto considera esa
biisqueda como un empleo con un horario fijo y exclusivo
de dedicacion a esta labor, Esta distribucion del tiempo te
permitird disfrutar de momentos de ocio y de dedicacion
aotras actividades para llevar una vida equilibrada.

Una vez definido tu proyecto profesional debes organi-
zarte. Algunos consejos eficaces que te planteamos a
continuacion te pueden ayudar:

« Toma la iniciativa en la bisqueda de empleo. Los ex-
pertos calculan que mas del 70 % del empleo no figura
en ninguna bolsa de trabajo ni en anuncios en prensa
e internet, sino en el mercado oculto, ya que nunca
llegan a publicarse demandas de candidatos.

« Utiliza tu red de contactos, que todo el mundo sepa que
estas buscando empleo. Participa en actividades y con-
ferencias para ampliar tus contactos. Estadisticamente
es la herramienta mds eficaz para encontrar empleo.

» Utiliza una agenda de budsqueda y anota lo que vas
haciendo cada dia.

« Planifica tu trabajo y luego sigue tu plan, fijate un
programa diario y semanal.

&
Un curriculum funciona a menudo como un medio de

seleccion, aunque en muchos casos los expertos los utili-
zan para eliminar candidatos mds que para escogerlos.

Ten en cuenta las siguientes indicaciones:

« Los seleccionadores buscan originalidad en los plantea-
mientos, que se diferencie del resto y con estilo personal.

« Tu curriculum debe mostrar de un vistazo lo impor-
tante, facil de leer y que entre por los ojos.

» E| seleccionador desea percibir vida e inquietud por
el desarrollo personal y profesional y actitudes posi-
tivas hacia el trabajo.

» Envia el curriculum a las empresas de forma selectiva,
realizando autocandidaturas.

» Busca empleo con autoconfianza, debes creer en ti mismo.

« Preparate para los rechazos, constituyen una parte
normal del proceso de biisqueda.

« No seas demasiado exigente respecto al primer empleo.

» Busca informacion de modo permanente sobre el mer-
cado de trabajo y sobre tus sectores de interés.

= Aprende a realizar pruebas y entrevistas de seleccion y
preparalas muy bien. Participa en talleres y cursos.

« Acttia en funcion del perfil profesional que pide cada
empresa. Para ello adecua el curriculum vitae y la carta
de presentacion.

» Realiza balances regularmente: verifica tu nivel de
empleabilidad y si tus competencias estan solicitadas
en el mercado de trabajo

« Y sobre todo, afronta de forma positiva la situacion de
desempleo: tu trabajo actual es buscar empleo.

= las organizaciones buscan candidatos que reflejen el
interés por la empresa o el sector en particular. Estos as-
pectos se pueden resaltar en la carta de presentacion.

Una vez realizados estos 6 pasos decide si tu prepara-

cion para el puesto es completa y adecuada. Si es asi es
el momento de iniciar la bisqueda activa del puesto de-
finido. Pero si tu preparacion para el puesto no es com-
pleta, el trabajo pasa a ser un objetivo a largo plazo.

Realiza una comparacion entre la situacion actual y
la que esperas alcanzar a largo plazo y enumera los
medios necesarios para alcanzar ese objetivo.

Si tu preparacion para acceder al mercado laboral no
es completa, los complementos de formacion seran tu
objetivo a corto plazo.

En el C.L.RE. puedes informarte sobre las salidas pro-
fesionales de tus estudios, formacion de postgrado y
cursos de especializacion.

LA CARTILLA DEL BUSCADOR DE EMPLED

>> Confia en ti

>> Investiga

s> S independiente

>> Emprende

>> Utiliza tus contactos
s> Elimina los limites

>> Mantén el dnimo

>> [nteractia

>> Analiza los fracasos
>> Recicla la informacion

QUE BUSCAN LOS EXPERTOS EN EL CURRICULUM VITAE

« Los expertos buscan honestidad en la informacion,
exactitud en las fechas y hechos que justifiquen los
conocimientos y habilidades del candidato.

RECUERDA

>> Hay tantos estilos de seleccion
como seleccionadores, nunca
podremos contentar o todos



CONTENIDOS DEL CURRICULUM

|

El curriculum vitae no es un conjunto de datos que se
agrupan caprichosamente. Es necesaria una estructu-
ra y para ello es conveniente utilizar encabezamientos
bien destacados. No hagas tu curriculum demasiado
denso, mas de dos paginas redactadas por un recién
titulado puede ser mal considerado. El contenido de
un curriculum debe de realizarse en términos de las
necesidades de las organizaciones contratantes.

DATOS PERSONALES O ENCRBEZAMIENTO:
indicar nombre y apellidos, lugar y fecha de naci-
miento, direccion completa y teléfonos. Si indicas la
direccion de correo electronico hazlo solo si permite
establecer contacto contigo de forma seqgura.

FORMACION ACADEMICA: indica al menos la fecha
de obtencion del titulo y la Universidad. Haz constar
la nota media en el caso de ser de las mejores de tu
promocion. Los titulados en carreras técnicas pueden
incluir el titulo del proyecto fin de carrera.

FORMACION COMPLEMENTARIA: debes indicar
fechas, nombre del curso, nimero de horas y centro
de estudios. Concéntrate en lo realmente importante.
Puedes presentarlo en orden de importancia y relacion
con el puesto de trabajo.

EXPERIEMCIA: es aconsejable empezar por el
empleo mas reciente. No olvides poner las practicas
realizadas y los trabajos en verano, para un recién
titulado con poca experiencia son positivos. Destaca
los logros profesionales y actividades realizadas en
€505 puestos.

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA: indicalos
en un apartado diferenciado y muéstrate especifico
acerca de los programas informaticos que utilices.

LOS IDIOMAS: deben aparecer en un apartado espe-
cifico indicando los niveles de conocimiento y titulos
obtenidos asi como las estancias en el extranjero.

UN CURRICULUM VITAE EFECTIVO

&

El curriculum vitae recoge los datos personales,
académicos y profesionales de una persona. Es la
llave que abre todo el proceso de seleccion, por tanto
requiere una reflexion rigurosa sobre el fondo y la forma
ademas de todo el tiempo necesario para su correcta
elaboracion.

El curriculum vitae tiene tres funciones: presentar
al candidato, orientar sobre los aspectos relevantes
para una futura entrevista y servir de recordatorio al
empleador.

Ten en cuenta siempre los siguientes aspectos a la
hora de elaborar tu curriculum:

+ FORMATO: estructurado en blogues, que siga una ldgica.

« COMCISO: breve y resaltando lo importante, ten
capacidad de sintetizar.

» NO ESTANDARICES EL CURRICULUM: oriéntalo
al puesto de trabajo.

« DEBES DE SER POSITIVO: demuestra inquietud,
ganas de aprender y de trabajar en equipo.

» CUIDA LA CALIDAD DEL PARPEL Y LA IMPRESION:
presentacion clara, limpia y sobria.

» Realizalo con un procesador de textos y como
MAXIMO 2 PAGINAS.

Aprovecha de forma positiva el apartado OTROE
DATOS OE INTERES indicando aquellos aspectos
mads interesantes y que te diferencian de los demds
candidatos siendo sincero y sin utilizar autoelogios.

Puedes afiadir algunos APARTADOS COMPLEMEN-
TARIOS tales como objetivos personales, proyectos
de formacion o sumario. En estos casos, sé sincero,
original y relaciénalo con el puesto de trabajo.

NO ES NECESARIO FECHAR NI FIRMAR tu curri-
culum ya que no anade valor a tu texto.

Y POR ULTIMO UN CONSE 10: redacta por ti mismo
el curriculum aunque recabes ayuda de tantos como
puedas, es responsabilidad tuya decidir lo que quedara
escrito y lo que debe ser omitido.

Te aconsejamos un sobre DIN A4 para enviar por
correo.

siado creativas ni marcos.

« Incorpora FOTOGRAFIA de buena calidad sélo
cuando te la exijan.

NO OLVIDES

>> El curriculum vitae es tu tarjeta de
visita: es el pasaporte para el empleo

APRENDE A REDACTAR UNA CARTA DE PRESENTACION

&

la inclusion de una carta bien concebida junto al
Curriculum Vitae puede fortalecer tus argumentos y
mostrar seriedad. No debes olvidar que la carta de pre-
sentacion es un recurso de marketing y debes utilizarla
para “venderte’.

La carta de presentacion es una solicitud de empleo
y puede ser respuesta a la oferta que ha hecho una
empresa por medio de un anuncio o puede ser un
ofrecimiento espontaneo.

En toda carta que responde a un anuncio hay que
mencionar inicialmente ese anuncio y el codigo de
referencia. Una buena estructura seria la siguiente:

ENCABEZAMIENTO: datos personales y datos de
la empresa.

PRESENTACION: manifestar que se estd interesado
en el puesto de trabajo mencionado en el anuncio o el
motivo por el que mandas el curriculum {en el caso de
una candidatura espontanea).

EXPOSICION: describe las razones que te han induci-
do a elegir la empresa, que se vea que estas bien infor-
mado. Resalta qué puedes hacer, la adecuacion de tus
capacidades, la preparacion y experiencia relacionada
con el profesional requerido.

PRAARRAFD DE CIERRE: indica que esperas noticias
con vistas a una posible entrevista.

FIRMA: haz constar el nombre y los dos apellidos.

Antes de empezar a redactar una carta conviene
documentarse: actividad de la empresa, persona
responsable, etc., para poder personalizarla y utilizar
argumentos en la exposicion.

Evita los topicos y los autoelogios a la hora de describir
tus capacidades.

Es importante que prepares una carta especifica cada
vez que vayas a enviar tu curriculum (no debe ser
estandarizada).

la carta debe ser breve, nunca mds de una pagina,
utiliza impresora de buena calidad, que sea pulcra y sin
faltas ortograficas.

>> La carta de presentacion s un
recurso de marketing y debes
utilizarla para venderte
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CONOCE COMO FUNCIONAN LOS PROCESOS DE SELECCION

&

Para poder entrar en un proceso de seleccion en pri-
mer lugar hay que hacer llegar a la empresa un buen
curriculum. La empresa realiza entonces una primera
preseleccion de candidatos.

Debes saber que cuanto mds profesional sea el respon-
sable de la seleccion y sobre todo en los casos en que
la empresa recibe multitud de solicitudes, mas largo
y complejo sera el proceso de reclutamiento. En estos
casos es posible que tengas que pasar por varias prue-
bas y entrevistas de seleccion.

PRUEBAS PSICOTECNICAS: que pueden incluir
varios tipos de pruebas de evaluacian.

PRUEBAS DE ARTITUDES INTELECTURLES:
se utilizan cuestionarios con respuestas cerradas con

limite de tiempo. Acude relajado y actda con rapidez
pero sin precipitarte.

PRUEEAS DE PERSONALIDAD: se utilizan en fun-
cion de las exigencias del puesto, no obstante existen
aspectos que se valorardn en cualquier puesto como
la adaptacion social, la capacidad de iniciativa, la
adaptacion a las normas o el nivel de responsabilidad
y madurez. No intentes dar una imagen diferente de ti
mismo ya que se mide el grado de sinceridad.

PRUEBAS PSICOPROFESIONALES: se trata de
ejercicios que evaldan la competencia, aptitudes y
destreza en una actividad determinada. Reflexiona
antes de empezar, organizando las tareas, intenta
concentrarte y no despistarte, el tiempo corre en
tu contra.

Algunos procesos pueden incluir DINAMICAS DE
GRUPD, Se trata de situaciones colectivas donde se
evallia el comportamiento de un candidato dentro de
un grupo. Te aconsejamos que tu comportamiento sea
natural y prudente, piensa las cosas, no interrumpas e
intenta generar un buen clima, no consideres al resto
de candidatos como enemigos.

RECUERDR

>> los procesos de seleccion pueden ser largos
debido a la gran cantidad de candicatos

PREPARATE PARA REALIZAR BUENAS ENTREVISTAS DE TRABAIJO

&

El objetivo de una entrevista de seleccion de perso-
nal es tener un encuentro cara a cara para obtener
informacion sobre las aptitudes, experiencia, perso-
nalidad, comportamiento, motivacion y apariencia
del candidato y evaluar su idoneidad con el puesto
de trabajo. Tus objetivos en una entrevista son de-
mostrar que tu formacion y experiencia coinciden
con el perfil y mostrar interés por el puesto y la
empresa.

Si llegas a esta etapa: enhorabuenal, pero no eches
a perder esta oportunidad. Lo mas importante es la
preparacion anterior a la entrevista. Resulta extre-
madamente (til considerar las posibles preguntas
que te planteen. Existen listas de preguntas en
libros y otros documentos dedicados a la busqueda
de empleo lo que te ayudara a no presentar descon-
cierto ante ciertas preguntas del entrevistador.

¢QUIENES SOMOS?

El Centro de informacidn y Promocion del Empleo es un ser-
vicio especializado de la Universidad de Castilla-La Mancha
y dependiente del Vicerrectorado de Alumnos, cuya mision
fundamental es facilitar la insercién de los jovenes licen-
ciados y diplomados en el mercado laboral, facilitando su
desarrollo profesional.

¢QUE SERVICIOS OFRECE EL CIPE?

>> Bolsa de trabajo: s6lo para titulados universitarios de
las tres (ltimas promociones,

>> Asesoramiento y orientacion laboral personal e indivi-
dualizada: salidas profesionales, herramientas para la
bisqueda de empleo, etc.

>> Informacion completa y actualizada sobre ofertas de
empleo en el mercado nacional.

>> Informacidn académico-laboral: cursos de especiali-
zacion y de postgrado, becas, concursos y premios,
ayudas y subvenciones, ofertas de empleo piiblico
y privado, trabajo en el extranjero, directorios de
empresas, colegios profesionales, centros de for-
macion, ...

La entrevista supone una serie de habilidades y
cuanto mas las practiques, mayor agudeza cobra-
ran. Para conseguirlo acepta cada entrevista que
se brinde y practica delante de familiares e incluso
ante una camara de video para observarte.

Resulta importante obtener informacion acerca de
la entidad y elaborar una lista mental de logros que
se correspondan con el puesto y la actividad.

RECUERDA

>> No dejes la entrevista a la improvisacion

>> Formacion para el empleo: seminarios sobre Busqueda Plani-
ficada de Empleo, Talleres de entrevistas, Técnicas de trabajo
en grupo y de comunicacian, Creacion de empresas, ...

¢Y A LAS EMPRESAS?

EL CIPE procura a las empresas una informacion actualizada
y completa sobre titulados universitarios demandantes de
empleo que pueda servir para cubrir sus necesidades de
contratacion. Ofrece a las organizaciones empleadoras un
servicio de tramitacion de ofertas de empleo para cubrir
plazas con titulados universitarios.

¢QUE OTRAS ACTIVIDADES REALIZA EL CIPE?

El Centro de Informacion y Promocidn del Empleo lleva a

cabo una importante labor de investigacion y analisis de la

realidad del mercado laboral, estas actividades incluyen:

>> Estudio de las salidas profesionales por titulaciones.

>> Andlisis de formacion complementaria requerida por las
empresas en las ofertas de empleo.

>> Evolucion y perspectivas del mercado laboral, caracteris-
ticas de la demanda de empleo cualificado.

>> Estudios sobre los nuevos yacimiento de empleo, inno-
vaciones tecnoldgicas, ...

¢DONDE ESTAMDS?

CAMPUS DE ALBACETE: CAMPUS DE CIUDAD REAL:
Edificio Politécnico
Despachos 79-81

Avda. Camilo José Cela s/n
Tel.: 926 29 52 24

Fax: 926 29 52 25

13071 CIUDAD REAL

Pabellén de Gobierno
Pza. de la Universidad, 2
Tel.: 967 59 93 12

Fax: 967 59 93 13

02071 ALBACETE

e-mail: cipe@uclm.es
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DIRECTORA ACADEHICA DEL C.IP.E.
Prof. Dra. Diia. M2 Angeles Alcald Diaz
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