TÉCNICAS PARA BUSCAR EMPLEO

ASESORÍA LABORAL

A.- ESTUDIO DE LA OFERTAS DE TRABAJO:


El anuncio de oferta de empleo a través de los periódicos es una manera habitual y sistemática de encontrar trabajo. Los periódicos de tirada local y nacional suelen publicar los domingos un monográfico sobre empleo. También hay prensa especializada en trabajo, tanto en ofertas como en demandas, con una periodicidad generalmente semanal. 


Los anuncios suelen constar de varias partes que debes saber analizar e interpretar adecuadamente.


En el modelo de anuncios más utilizado, el encabezamiento suele estar dedicado a describir la actividad de la empresa u organismo. Más abajo suele estar el nombre del puesto, también puede aparecer el nivel económico ofrecido. A continuación se suelen mencionar las funciones a realizar, los aspectos positivos que se ofrecen, así como los requerimientos de las personas candidatas.


En esta última parte se indica a dónde se deben enviar los datos y cómo hacerlo. No se debe olvidar indicar en el sobre la referencia que se menciona en el anuncio, de lo contrario puede ocurrir que la candidatura no llegue al destino adecuado.

.Consejos prácticos:


. Comprueba la fecha de publicación de la oferta y no te demores en la respuesta


.  Asegúrate de que tu perfil se ajusta a los requisitos solictados. Si no es as,  no pierdas el tiempo.


. No olvides incluir el número de referencia en la carte de presentación.


También puede darse el caso contrario, es decir, que el mismo demandante de empleo quien se anuncie. Normalmente estos anuncios son más frecuentes en revistas específicas de empleo o en aquellas en las que se insertan anuncios par vender y comprar. Otra alternativa es colocar carteles en asociaciones, tiendas, etc.


Saber analizar las ofertas es importante para redactar una carta de presentación y un vitae adecuados. Pero también puedes ofrecerte a una empresa sin que exista una oferta precisa o incluso buscar trabajo a través de Internet.

B.- CÓMO OFRECERSE A UNA EMPRESA:


1.- Por Teléfono : El teléfono es una herramienta importante porque puede abrir puertas para una entrevista “cara a cara”. No sólo nos puede servir par concertar entrevistas, también sirve par obtener información de la empresa, para realizar un seguimiento posterior a la autocandidatura o vitae o para estar en contacto permanente con informaciones sobre ofertas de empleo.


Si te decides por este medio es conveniente:

· Preparar lo que se va decir antes de efectuar la llamada.

· Intentar conocer el nombre de la personas con la que se va a hablar

· Presentarte y preguntar con quién hablas

· Exponer de forma clara y breve el motivo de tu llamada

· Tener en cuenta cuando llamas, las mejores horas de la mañana o la tarde

Agradecer en la despedida la atención prestada. 


2.- Carta de Autocandidatura:    La extensión adecuada para este tipo de carta es una página, comenzando con un saludo inicial seguido de dos o tres párrafos en los que debe introducirse:

1. El objetivo de la carta

2. Explicar las razones por las que has seleccionado la empresa

3. Tus capacidades, preparación y experiencia y cómo se adecuan al tipo de puesto ofertado

4. Justificar los motivos de una posible entrevista

Se finalizará con una despedida, utilizando aquella fórmulas de cortesía más habituales.

· Consejos Prácticos:

1. Escribe la carta en una sola página, tamaño folio o DIN A-4.

2. Calcula unos márgenes de 3 cm, más o menos, por la izquierda y de 2 cm. Por la derecha.

3.  Deja amplios espacios entre párrafos.

4.  Guarda una copia de las cartas que envías para facilitar sucesivos contactos.

5. No olvides poner todas tus señas y tu teléfono, incluidas tu dirección de correo electrónico y de páginas web personales, si tienes.

Cuida la presentación de estos documentos y revisa la ortografía antes de enviarlos.    


Organiza todas tus cartas de la siguiente manera:

Nombre y apellidos

Dirección






Fecha









Sr/a (a la que va dirigida)









Dirección de la Empresa

Encabezado

Primer párrafo (referencia a tu situación actual)

Segunda párrafo (cuáles son tus aficiones y aptitudes)

Tercer párrafo ( adecuación de tu perfil al tipo de empresa)

Cuarto párrafo (deseo de concertar una entrevista)

Quinto párrafo (despedida)

P.G Adjunto C.V





Firma



Ejemplos:

Víctor Jiménez López



Apartado de Correos, nº 47

C/ Bahía de Cádiz, 12



Málaga

41010 Sevilla














Sevilla, 18 de enero de 2001

Ref.- 267

Estimados/as Señores/as:

Con referencia a su anuncio publicado en el diario La Voz de Andalucía del día 17 de enero del presente año en el que se ofertan un puesto de trabajo de programador, me dirijo a ustedes con la intención de ofrecerles mis servicios ya que estoy interesado en el mismo.

De acuerdo con mi formación y experiencia profesional, y a pesar de mi juventud, me considero perfectamente capacitado para desempeñar las funciones propias de programación.

Acompañando la presente, les envío mi C.V. en el que podrán observar que, una vez finalizados los estudios del ciclo formativo de Grado Superior he procurado mejorar mi preparación técnica, en cursos relacionados directamente con el puesto que ustedes ofrecen; por lo que les ruego tengan en cuenta el Vitae adjunto.

Esperando recibir noticias suyas en breve plazo, les saluda atentamente,







Fdo. 

C.-CÓMO HACER UN CURRÍCULUM:

El Currículum Vitae es un documento en el que se refleja tu trayectoria personal y profesional.  Es muy importante porque es la herramienta de búsqueda de empleo por excelencia y proporciona a la persona seleccionadora una primera información sobre tu perfil personal, formativo y profesional. 

El objetivo del C.V. es claro : despertar el interés de la empresa a la que te has dirigido. Por tanto, tiene que ser una herramienta que sirva para convencer y persuadir. El C.V. permite: 

Presentar a la persona candidata ente un potencia empleador.

Servir a la persona que entrevista como soporte recordatorio y aclaratorio de los datos más importantes de la persona candidata.

Existen distintos tipos de C.V, cada uno con una estructura distinta. 

A la hora de redactar un C.V ten en cuenta :

· El currículum debe estar adaptado para cada puesto de trabajo al que se opta

· Debe ser claro, conciso y concreto.

· Cuida al máximo la presentación, ya que es la primera imagen que el seleccionador tendrá de ti.

· Envíalo escrito con ordenador, si es posible. Sólo se enviará manuscrito si así lo requiere la empresa.

· Omite habilidades que no estén relacionadas con el puesto al que se opta. La extensión aconsejable es de dos hojas como máximo.

· Es aconsejable no incluir las personas de referencia, salvo que sean requeridas para el puesto a ocupar

· No olvides poner todas tus señas y tu teléfono, incluidas tu dirección de correo electrónico y de páginas web personales, si tienes .

· Cuida la presentación de estos documentos y revisa la ortografía antes de enviarlos.

El C.V debe ir acompañado de una carta de autocandidatura o de una carta de presentación. En es te último caso es importante que analices la oferta de trabajo realizada por la empresa. Si lo que pretendes es enviar tu C.V a través de Internet, necesitas tener en cuenta una serie de características especiales.

Tipos de Currículum:
El currículum debe adoptar la forma que más te convenga para cada puesto de trabajo, no obstante son tres los tipos más utilizados: cronológico, inverso y funcional

.- Cronológico.- Muestra los acontecimientos de las persona ordenados en el tiempo, por fechas. Este orden puede ser de lo más lejano en el tiempo a lo más reciente. La información reflejada debe ser breve y el mensaje claro y sencillo, con una extensión de una o dos páginas. No se debe personalizar.

CURRÍCULO CRONONOLÓGICO. EJEMPLO

DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos:

Lugar y fecha nacimiento

Domicilio:

Localidad

C.P :

Provincia

Teléfono:

Correo electrónico:

Permiso de conducir:

FORMACIÓN ACADEMICA

1999.- formación Profesional de 2º grado. Especialidad: Administración y Comercia.- Centro “Santiago Perugia”.- Córdoba

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

2000- Curso : Creación de Empresas. Programa de F.P.O. de la Junta de Andalucía.- Sevilla.300 h.

2000-Seminario .- Adaptación al Euro. Cámara de Comercio de Cádiz. 30 h.

INFORMÁTICA:

1999.- Curso:Informática de Gestión. Centro “Informática WERT” de Granada.- 100 horas. Nivel usuario alto en manejo de aplicaciones ofimáticas.

IDIOMAS

Inglés.- Nivel Medio

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2000 Administrativo. Empresa SILCA, Málaga . 6 meses.

OTROS DATOS DE INTERES

Disponibilidad geográfica. Vehículo propio.   

.-Inverso: Al revés del currículum anterior. Empieza por lo último que has obtenido. Su ventaja es que permite destacar tu experiencia más reciente, lo que es muy interesante si tiene que ver con el puesto al que aspiras.

Ejemplo:

DATOS PERSONALES

Pilar García Miralles

Paseo de la Independencia, 17

04001 Almería

Tel.- 950265748

Fecha y lugar de nacimiento: 12 de marzo del 75 en Segovia

FORMACIÓN

Técnica Superior en animación de Actividades Físico Deportivas. Instituto de Formación Profesional Albareda de Almería (1995)

Curso de FPO Monitor de Educación Ambiental de la Consejería de Empleo y Desarrollo tecnológico de la Junta de Andalucía. Almería, 350 horas

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Educadora de la Granja Escuela “El Riachuelo” (1998.2000)

-Monitoria Deportiva de adolescentes síndrome de down en la Asociación Vía Feliz (1996-1998)

-Monitora de natación y Socorrista de la empresa Alsport (veranos 1995 y 1996)

.- Funcional: Agrupa las actividades o funciones desarrolladas en bloques independientes, asociándolas por características comunes. Permite omitir referencia a fechas y, por tanto, lagunas formativas o profesionales.

Su redacción es narrativa y refleja de forma detallada formación, experiencia y logros...

Es más adecuado para personas que tienen un amplio historial formativo y profesional.

CURRÍCULUM VITAE

Datos ya especificados en los currículums anteriores

FORMACIÓN

.- Licenciada en Ciencias de la Información, Universidad de Sevilla, 1997

.- Centro de Formación en Nuevas Tecnologías de Málaga. Curso de Diseño y realización de páginas  Web.

HABILIDADES

1.- Creatividad y Diseño: Se realizaron prácticas durante cuatro meses en la empresa X. Funciones: Diseño de portadas para las Demos de los programas que la empresa comercializa. 

En la Empresa Media Cero : Diseñadora de páginas web, catálogos, dípticos... para distintas empresas relacionadas con el sector del turismo. Diseño de presentaciones multimedia de los productos de la empresa.

2.-Comunicación: Redacción e ilustración de los anuales, catálogos, dípticos, . Presentaciones orales ante clientes de las pátinas web desarrolladas por MediaCero. 

3.- Docente.- Empreas Aranet. Impartición de 10 cursos de Introducción a las Nuevas Tecnologías con una duración de 50 horas lectivas por curso. Alumnado  de niveles heterogéneos.

OTROS DATOS DE INTERÉS:

Disponibilidad geográfica incluido extranjero. 

Idiomas: Inglés, francés y alemán hablado y escrito.

3- BÚSQUEDA DE TRABAJO EN INTERNET.

Internet se está consolidando como herramienta de búsqueda de empleo, gracias a su accesibilidad y fácil manejo. Te permite interactuar y proporciona al instante una gran cantidad de servicios y ofertas que van del ámbito local al internacional. A través de este medio, muchas empresas podrán consultar tu currículum. Tienes la opción, también, de recibir en tu buzón de correo electrónico aquellas ofertas que respondan a tus intereses y muchas posibilidades más.

Para aprovechar las oportunidades que te ofrece Internet necesitas conocer los portales y las bolsas de empleo más interesantes. En nuestra sección de Juventud podrás encontrar información sobre ellas en la parte de Enlaces de Interés y en Empleo. No dejes de visitarlos.

FUNCIONAMIENTO DE LOS PORTALES Y BOLSAS DE EMPLEO:


La mayoría de los portales y bolsas de empleo ofrecen unos servicios y una estructura de navegación similar. Los medios que ofrecen se pueden dividir en tres grandes apartados:

1.- Zona de empresas.- Aquí las empresas tienen la oportunidad de registrarse ( en algunos casos de forma gratuita y en otros mediante tarifas establecidas). Publican sus ofertas de empleo, buscan profesionales, becarios/as, etc. En algunos portales o bolsas hay un apartado exclusivo sobre Recursos Humanos, muy interesante par los profesionales de esas empresas.

2.- Zona para candidatos.- Lo primero que hay que hace es registrase ( generalmente es gratuito), introduciendo una serie de datos personales básicos. Una vez registrado, tendrás tu nombre de usuario y tu contraseña, a través de los cuales entrarás en los servicios de la página web cada vez que lo necesites.

Seguidamente hay que introducir tu C.V en los formularios que proponen los portales y bolsas. Se puede modificar las veces que se crea necesario. A partir de ahí se puede entrar en contacto con multitud de empresas, ver ofertas de empleo seleccionadas según las categorías que te interesen , recibir ofertas de empleo en tu e-mail y teléfono móvil...

3.- Zona de servicios.- Aquí se ofrecen multitud de recursos sobre empleo y formación : noticias; artículos y documentación; foros de opinión; técnicas, consejos y recomendaciones para la búsqueda de empleo, perfiles sobre puestos y sectores empresariales; asesoramiento laboral y en materia de autoempleo; enlaces a empresas colaboradoras; formación (carreras,postgrado, cursos, seminarios, jornadas...); becas; premios, etc.

Tu Currículum en Internet

Si envías por e-mail tu C.V tienes que usar programas y formatos estándares, adaptando las pautas marcadas en las técnicas de búsqueda de empleo clásicas a la redacción en correos electrónicos.

Cada vez más empresas escanean los C.V de esta forma eliminan el papel, y cuando necesitan cubrir una vacante recurren da sus bases de datos o a sus espacios de documentación electrónica y buscan perfiles mediante palabras clave.

En todos los apartados de tu C.V incluye el mayor número posible de palabras relacionadas con el puesto que se oferta.

Utiliza también la terminología específica y el argot de los sectores a los que va dirigido tu C.V.- Por ejemplo: CAD, C++, F.P.O. A.T.S/D.U.E., etc.

Ojo, cuando envíes C.V, por correo-e o formularios establecidos por ciertas empresas, éstos pueden ir directamente a sus bases de datos. Ten en cuenta lo siguiente:

· Utiliza tipos de letra normales. Es posible que el ordenador de la empresa que oferta no reconozca ciertos tipos de letra.

· El tamaño de las fuentes debe oscilar entre 10 y 14.

· Destaca encabezados

· Evita líneas verticales y horizontales, así como tablas o cuadros. Pueden no ser reconocidos por los programas que utilizan las empresas.

Usa los encabezamientos comunes como: Objetivos, Experiencia Profesional, Experiencia Laboral, Hisotiral Profesional, Datos Académicos, Datos Personales, Formación Académica, etc.

