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ACLARARSE:

Para esto tienes que considerar
detenidamente tu futuro, y pensar en la
eleccion de una ocupacion que vaya de
acuerdo a tus intereses y posibilidades en el
mercado laboral actual. Debes empezar
aclarandote lo que quieres hacer porque si
buscas cualquier empleo, lo mas probable es
que desaproveches tu tiempo y tus energias
y No encuentres ninguno.

Para esto debes examinar y evaluar los
siguientes aspectos:

- Lo que quieres hacer:. Precisar tus
intereses y gustos. tus motivaciones para
emplearte.

- Lo que puedes aportar: Detallar tu
formacion. experiencia y los posibles
obstaculos.

- Las condiciones en las que quieres
emplearte. o sea definir el perfil del puesto
que aceptarias.

- El Entorno: Conocer las caracteristicas del
mercado de trabajo. las ofertas de empleo
y de formacion de tu zona.

LO QUE QUIERES HACER

1- TUS INTERESES: Debes tener una idea
de cuales son tus intereses profesionales. es
decir. lo que te gustarna hacer, lo que te resulta
interesante.

- Intereses Comerciales: Esto consiste
<N comprar y vender productos y
en.ic:0s: calcular el beneticio y costos

e uNd Inversion. conocer ios gastos vy
'10S 3e iS 0S ccnsumrderas es

-

k3 -

En esta area se encuentran las

siguientes profesiones: vendedora,
empresaria, agente de bolsa, contable,
jefa de un departamento comercial,
asesora fiscal.

Intereses Tecnico-Practico-Manuales:
Arreglar aparatos; montar y desmontar
radios. electrodomesticos. etc., bordar,
hacer trabajos con tus manos.

Profesiones en esta area son:
Mecanica, electricista, fontanera,
modista, disenadora de ropa,.
conductora de bus, artesana.

Intereses Cientifico Abstracto: Razonar
y discutir problemas abstractos sobr
temas cientificos o filosoficos.

Profesiones relacionadas con esta
area: Investigadora, fisica. ingeniera,
bidloga. zodloga, botanica. medica,
analista, farmaceutica, filosofa, etc.

Intereses por tareas administrativas y
burocraticas: Trabajar con personas,
interesarte por problemas. dinamizar
grupos y orientar a la gente.

Profesiones relacionadas con esta
area: Relaciones publicas. psicélogas,
pedagoga. animadora. trabajadora
socilal. orientadora, profesora. guia
turistica. consultora.

Intereses Artisticos y Esteticos: pintar,
dibujar o disenar: ordenar las cosas de
modo armonico, escribir sobre
personas y situaciones reales e
imaginarias.

Profesiones retlacionaaas con 2sta
area: pintora. =scultora. dibujante v
tambien fotcarata. msenadora
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2- TUS MOTIVACIONES: Si has decidido
buscar empleo, probablemente se deba a una
o varias razones. Estas razones constituyen
uno de los pilares en los que se basara tu
busqueda.

Estas son algunas:

- El Enriquecimiento Personal y Profesional:
Se refiere al progreso de las propias
habilidades, capacidades y destrezas.

- La Autonomia Personal y Profesional:
capacidad de hacerle frente a las
situaciones que nos presenta la vida por

una misma y sin depender exclusivamente
de otra persona.

- La Independencia Economica: Ser capaz
de decidir y mantenerse una misma.

- La posibilidad de ampliar las relaciones:
tener una vida menos aislada y ampliar los
espacios sociales.

Debes tener presente y no olvidar que la
busqueda de un empleo incluye abrirte
caminos, es decir date tiempo y piensa en
las ventajas de seguir un curso de
formacion ocupacional o de mejorar tu
nivel de formacion académica; intenta
conseguir experiencia colaborando con
alguna asociacion o entidad, etc. El mundo
de hoy exige personal calificado y el no

estarlo es una de las causas del
desempleo.

LO QUE PUEDES APORTAR

Esto se refiere a valorar lo que sabes

hacer. nara esto debes repasar tu formacion
RV '?XK}“:.'lenCXa:

1. Tu Formacion:

- Los estudios academicos: estudios
primarios, secundarios, vocacionales o
universitarios.

- Los diplomas y cursos no oficiales:
mecanografia, idiomas, informatica,
entre otros.

- Formacion ocupacional: Cursos que
capacitan para el desempeno de una
ocupacion como los de fontaneria,
mosaiqueria, azulejeria, recepcionista,
contabilidad, etc.

- Lo que has obtenido con tu formacion:
los conocimientos y habilidades.

2. Tu Experiencia:

Los empleos que has tenido anteriormente
hayan sido o no eventuales: el puesto que
tenias y la empresa, la duracién del contrato,
las funciones del puesto, las tareas que
realizabas.

La experiencia extraprofesional: la
componen todas aquellas actividades que has
realizado sin percibir remuneracion, pero que
indudablemente te han aportado conoci-
mientos. habilidades y competencia.

Ejemplos:
- Practicas. colaboracion en un trabajo,
ayuda en el negocio familiar.

- Trabajos voluntarios con asociaciones
como la Cruz Roja o de otro tipo.

Planificacion de tareas domesticas,
distribucion y control del presupuesto

familiar. organizacion y mantenimiento del
hogar.

56;5/ De todas maneras si piensas que tu
23/
=q9620 formac:on es:
57
{9! -/
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» Escasa, entonces ampliala.

* Inadecuada, puedes estudiar lo que
crees adecuado.

 Suficiente y adecuada:
formandote.

continua

3. Tus Obstaculos:

Los impedimentos que puedes encontrar
son los siguientes:

- Que tu formacion y estudios no estan
relacionados con tus intereses
profesionales.

- Que tus conocimientos hayan quedado
atrasados, ya que el mercado de
trabajo cambia rapidamente y exige
mas.

- Tienes poca informacion acerca del
mercado de trabajo o sea: écomo se
accesa a una ocupacion?, éque
requisitos tiene?, éen qué condiciones
laborales se desempena?, etc.

- Que no tengas tiempo suficiente para
buscar empleo y desempenarlo. Para
contar con el tiempo que necesitas
podrias reorganizar y propiciar un
reparto de tareas domesticas entre los
miembros de tu familia.

LAS CONDICIONES EN QUE
QUIERES EMPLEARTE

Esto se refiere al tipo de puestos que
aceptanas y los que no aceptarias.

Ejemplos:

Horarios:
Jornada completa. continua. partida. o por
turnos

Traraes A tlemeo parcial. wque hoeranos?

Lugar de trabajo:
- Desplazamiento fuera de la localidad;
residir fuera.

Tipo de Empleo:
- al aire libre
- trabajo fisico

Remuneracion:
- Ten en cuenta el salario minimo por el cual
no estarias dispuesta a trabajar.

Piensa que en la situacion actual, lo mas
probable es que en principio, el empleo que
consigas sea indefinido.

Debes estar consciente de las ventajas o
desventajas de los aspectos que configuran
un empleo. Debes ser realista en el hecho de
que no solo debes tener en cuenta lo que te
gusta y lo que puedes hacer, sino también la
situacion del mercado de trabajo. Inférmate.
Todo se trata de ajustar lo que quieres hacer
con lo que puedes hacer, como quieres
emplearte y las ofertas de empleo que hay en
tu entorno.

Para Continuar...

- Si no tienes estudios o nunca has
trabajado...

- Si hiciste un bachillerato o una carrera y
crees que eso no te va a servir de mucho.

- Si has buscado empleo en muchos
lugares y te dicen <NO>

- Si crees que es inutil seguir intentando...

Entonces debes hacer un balance. buscar
informacion, formarte, y fijarte metas.

a. Haz un balance que incluya:

Lo que sabes hacer.
Con quien te relacionas.
Busca informacion.

/

\\Pero Busca ya!

| \
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BUSCAR

Ahora que has aprendido a reconocer
correctamente lo que quieres hacer. lo que te
Interesa y puedes. tienes que iniciar una
busqueda activa de empleo y la misma debe
ser planificada y organizada.

Existen varios métodos que habitualmente
se utilizan para buscar empleo. éstos son:

a. Preguntar a amistades y conocidos:

¢Qué es y como funciona?

Censiste en informar a la gente que esta
a tu alrededor. no solo a la familia. sino a
aguellas otras personas que sean conocidas
y que puedan avisarte cuando conozcan la
existencia de un empleo vacante.

¢Que obtienes?
- Una avuda. esto te ayudara a ser
constante.

Informacion: la gente te avisara sobre
empleos. vacantes. es una manera de estar
informaaa. tener contactos.

- A veces. iambien un empleo.

<Como utilizarlo?

Comunicando el tipo de empleo que te
mieresa. '0 que sabes hacer y lo que has
necho anteriormente.

Muesirz tu motivacion por ese empleo, no
la ccmpas:icn de los demas, sé directa en tu
peticton.

b. Utilizar las oficinas de empleo:

(Que son?
Scn cncinas en las que se da atencion al
urhez. 1onde nuedes acudir para inscribirte
“oh s =T Ingante de 2mpleo

s~y

S

T latas e emplec

sratuntas

Lo PPN R S~ ~.~ <2
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Los documentos que debes llevar son:

- Copia de tus diplomas, Curriculum Vitae,
copia de cedula, récord policivo, y
recomendaciones (si tienes).

No olvides inscribirte en cursos de
formacion profesional. La formacion
profesional es aquella que pretende cualificar
alas personas trabajadoras para desempenar
una profesion o actividad laboral determinada
a través de cursos practicos que en caso de
ser superados, habilitan para el desempeno
de la actividad laboral correspondiente.

c. Responder los anuncios del periddico:

El periddico constituye un vehiculo
importante para obtener informacion sobre el
mercado laboral y la situacion socioeconomica
del pais.

¢Donde localizarlos?

Para localizarlos solo tienes que leer los
periodicos y revistas locales o nacionales. Este
es un metodo sencillo. ya que puedes conocer
las ofertas con sélo comprar el periddico.

¢Cuando contestar un anuncio?
Hay que tener en cuenta:

Debes leer el anuncio detenidamente,
intentando averiguar que es lo que ofrece y si

existe un equilibrio entre lo que ofrece y lo que
demanda.

Las empresas suelen hacerse publicidad
ellas mismas por medic de estos anuncios y
asi se autotitulan "empresa lider en el sector”
"la numero uno en ventas”. etc. De la misma
forma los llamados puestos de “ejecutivo de
ventas puede ser un puesto de vendedor. y
‘el excelente salario o “salaro segun tus
aptituaes  es un sueldo miNimo.

Den=s lamar -aE samente DCrgure
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cierren el plazo de admisién antes.

La persona “candidata ideal” generalmente
no existe en la practica, las empresas mas bien
se adaptan a la demanda que hay. Por lo tanto
puedes responder al anuncio si reunes dos
tercios. aproximadamente de los requisitos que
pide el anuncio. A menos claro esta que te falte
alguno de los que se consideran
“indispensable”, “basicos”, etc. En caso de
dudas, arriesgate!

d. Presentarse directamente:

Este método va dirigido a puestos vacantes
en el mercado oculto. Se llama mercado ocuito
al que esta formado por los puestos de trabajo
cubiertos a traves de ofertas de empleo que
no salen a la luz publica.

éQué es?

Es una via que consiste en la presentacion
de una misma a un posible puesto de trabajo,
sin que este haya sido convocado
previamente. Por lo tanto, una de sus misiones
es averiguar si existe ese posible puesto de
trabajo.

¢Coémo actuar?

Se parte de la propia iniciativa y requiere
una preparacion previa; es importante dominar
las técnicas de presentacion y saber donde
estan los limites del propio méetodo.

¢Qué puedes conseguir?

Eliminar la competencia, ya que no ha
habido ningun tipo de anuncio ni convocatoria
previa.

e. Presentar tu candidatura a la vacante:

Debes confeccionar una carta en donde
presentes tu cualidades. experiencias y
conocimientos para e! puesto que ofrece la
empresa.

Un modelo de esta carta es el siguiente:

MODELO DE CARTA

(margen izq. 3 cm. aprox.) (margen der. 2 cm. aprox.)

Datos personales Datos de la Empresa

Estimado/a Sr./a(...)

Primer parrafo
Hablales sobre la empresa o su producto

Segundo parrafo
Hablales de ti, de lo que sabes hacer

Tercer parrafo
Anuncia tu proxima llamada o visita

Despedida cortes..]

f. La visita a las empresas:
Lo que debes saber:

- Es una canal efectivo en algunas
actividades (hoteleria. construccion. etc.)
En general. es la via de acceso mas comun
para las categorias profesionales mas
bajas.

Antes de visitar las 2mpresas o centrce e
trabajo debes: elatcrar un histaae de (caas
las que ~onsideres tueden tanar nuasite

¥
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vacantes. planificar las visitas, teniendo
‘muy claro como vas a presentarte.

Tendras que conseguir una entrevista con
la persona responsable de la contratacion:
te informaras de quién es, prepararas la
presentacion.

En la Entrevista:

Vestiras de forma correcta, esto dependera
del puesto al que te presentes, en algunos
es posible ir mas informal y en otros no.

Te presentaras con tu nombre completo,
explicando el motivo de tu visita y poniendo
de manifiesto tus virtudes, experiencia,
formacion... para el posible puesto.

Obtendras informacion sobre los

momentos de mayor contratacién de la
empresa.

Agradeceras el tiempo que te hayan
dedicado y, si no hay puesto vacante, deja
la puerta abierta para una proxima
entrevista en un momento mas apropiado
para la contratacion.

Precauciones a adoptar:

Hay que conocer muy bien las relaciones
humanas y saber donde estan los limites
para no provocar el rechazo de las
personas destinatarias, si insistimos
demasiado.

Este metodo de autopresentacion ofrece
nosibilidades tantc en puestos de baja
como de alta cualificacion. La diferencia es
que. en puestos de baja cualificacion
(comercios. talleres. hoteleria) es mas util
la uisita al centro de trabajo que en los de
alta: en astos ultimos es mas aconsejable
={ :Crtacto por escrito.

Otros meétodos:

- Anunciarse una misma: Es un recurso
interesante cuando puedes ofertar algo
diferente como la experiencia, un diploma
o cualificacion particular. o alguna habilidad
que te diferencie dentro del actual mercado
de trabajo. Tu anuncio tiene que llamar la
atencién y destacar del resto de los
anuncios. El uso de unos u otro medio para
tus anuncios estara en relaciéon con el tipo
de empleo que estas buscando. Como
criterio a seguir, es necesario pensar qué
medio es el que habitualmente utilizan, lee
o escucha l|la persona que puede
emplearte.

MANTENERSE

La busqueda de un empleo puede ser
larga: en ocasiones puede durar semanas,
meses, o mas tiempo. Conviene que estés
preparada.

Debes aprender

- Emplear bien tu tiempo: Definir bien tus
metas procurando marcarte objetivos
concretos, faciles de realizar, empezando
por lo mas facil.

- Utilizar los_medios mas_adecuados: Una
busqueda de empleo eficaz pasa por la
utilizaciéon simultanea de la mayor cantidad
de métodos posibles.

- Evaluar tus recursos: El tiempo disponible,
tu balance de aptitudes y la necesidad o
no de dinero para seguir buscando, ésta
puede ser una dificultad. de todos modos
la falta de dinero no debe ser un obstaculo.

EL PROCESO DE SELECCION

Esta constituido por 'as estrateqias v

NEYTLE SN CACTECICNAL
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actuaciones emprendidas por las personas
empleadoras para cubrir puestos de trabajos
vacantes. Las empresas pueden llevar a cabo
el proceso ellas mismas o bien contratar los
servicios de una empresa consultora que les
seleccione el personal que ellas necesiten.

El proceso consta de varias fases:

* La seleccion del curriculum.
* Las pruebas psicotécnicas.

* Las pruebas profesionales.

* La entrevista.

* La contratacion.

Para conseguir un empleo hay que superar,
por lo general una serie de pasos cuya
duracion va a depender del numero de
pruebas de la que conste.

No basta con que seas una trabajadora
eficaz. tienes que demostrarlo y convencer de
que te adaptaras bien a la empresa y a su
gente. Debes conocer y adaptarte al perfil ideal
qgue buscan los entrevistadores. La actitud
activa, responsable y autonoma se valora
mucho en el mercado de trabajo actual, esta
actitud es también una de las claves para una
busqueda de empleo eficaz.

LO QUE BUSCAN LOS/AS ENTREVISTADORES/AS

CARACTERISTICAS DEL O LA
CANDIDATO(A)

LO QUE BUSCAN

LO QUE RECHAZAN

Personalidad

Polivalencia

Seguridad
Flexibilidad

Formacion y Aptitudes
. al puesto.

| . Capacidad de organizacion y
| planificacion.

Motivaciones diversas
Habilidad y capacidad de

expresion.

Imagen y Presentacion Saber estar

Correccion en el aspecto

2xlerno.

Iniciativa, autonomia
Trabajo en equipo

Trato agradable
Capacidad de trabajo
Facilidad para las relaciones | Conflictividad

| Nivel de Estudios adecuado

Pasividad, dependencia
Individualismo
i Personas que se limitan a
| una sola ocupacion
| Agresividad
Bajo rendimiento

Inseguridad
Rigidez

Estudios por encima o por
debajo del puesto.
Desorden

Motivaciones solo
economicas
Torpeza. escasa atencion.

Arrogancia. sumision.
Desalino. vestimenta
inaprcciada para el puesto.

I
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. TECNICAS DE
AUTOPRESENTACION

La carta de presentacion: Una carta de este
tipo se envia siempre que tengas que mandar
un curriculum, la carta es tu tarjeta de visita y
sirve para introducirte, para contar brevemente
lo que sabes hacer y lo que deseas.

Una carta de presentacidn consta de las
siguientes partes:

* El primer parrafo es con referencia al
anuncio que estas contestando. Ejemplo para
redactar este parrafo: Les escribo en relacion
con el puesto de trabajo que su empresa
anuncia en el periddico...

* El segundo parrafo es un resumen de los
aspectos mas relevantes de tu curriculum.
Ejemplo: Por mi preparacion y experiencia, me
considero capacitada para cumplir con las
tareas de ese puesto, tal como se describe en
mi curriculum.

* El tercer parrafo, aqui plantea nuestro
objetivo. Ejemplo: Por todo lo expuesto les
agradeceria que tomaran en cuenta esta
solicitud para participar en las pruebas de
seleccion de ese puesto.

=L CURRICULUM VITAE

Es un resumen escrito y ordenado de tus
principales experiencias académicas y de
trabajo. que se utiliza sobre todo en la primera
fase de la seleccion.

Partes que lo conforman:

* LOS DATOS PERSONALES:
Nombre y dos apellidos
Fecha de nacimiento
Direccion y teléfono
Cecula

e TU FORMACION:
Los estudios académicos:
- Titulo alcanzado
- Centro donde lo cursaste
- Fecha de finalizacion.

Ejemplo:
Certificado de Escuela Primaria
Escuela Manuel José Hurtado
1985

Certificado de Primer Ciclo
Escuela San José de Malambo
1988

Diploma de Bachiller en Ciencias
Instituto Fermin Naudeau
1991

* LOS CURSOS REALIZADOS:
- Nombre del curso
- Centro donde lo realizaste
- Duracién en horas y ano de realizacion.

Ejemplo:
Seminario de Liderazgo
Fundacién Para la Promocién de la Mujer
40 horas tedrico - practicas
1997

e TU EXPERIENCIA PROFESIONAL Y
EXTRAPROFESIONAL:
- Puesto o nivel
- Empresa
- Funciones mas importantes
- Fecha
- Jefe inmediato

* OTROS DATOS:
- Deportes
- Aficiones
- Clubes y asociaciones

El Curnculum debe ser:

Breve: A una persona que ha terminado
recientemente sus estudios y no tiene

CRIENTACION PROFESIONAL
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experiencia laboral le ocupara una pagina, a
otra con muchos anos de experiencia y
diferentes formaciones puede llegar a ocuparie
tres (no es aconsejable que sean mas).

Debe ser escrito: A maquina a doble
espacio, por una cara y con margenes). Usar
sustantivos en lugar de verbos, o sea:

DEBES ESCRIBIR:
Estudios de Bachiller en Ciencias.
Labor por tres anos

NO DEBES ESCRIBIR:
Estudié Bachiller en Ciencias
Laboré por tres anos

Positivo: No cuentes tus fracasos, suspensos
o despidos.

Evita referencias a la problematica personal
intima.

Bien Estructurado: Con encabezamientos,
margenes y espacios.

Que poner sobre...

- El Estado civil:
Puedes no ponerlo, salvo que lo pidan.

- Hijos o Hijas:
No es necesario ponerlo en tus datos
personales, de ellos hablaras en la entrevista.

Tampoco debes detallar si:

- Estas o has estado desempleada.

- Site despidieron

- El sueldo: es el momento de informarte de
lo que se gana en ese puesto, pero en el

curriculum no debes poner lo que quieres
ganar.

La Entrevista de Seleccion:

£oia 2s una de las fases mas importantes
12 Q “='2c¢cion porque:

|

- Hemos pasado la fase del curriculum.

- Hemos superado probablemente otras
pruebas.

En la entrevista lo que buscan es conocer
nuestros rasgos o caracteristicas personales.
La entrevista es algo que se puede preparar
de antemano.

Hay tres clases de entrevista:

- Directiva: el entrevistador dirige la
conversacion. En esta entrevista te
hacen muchas preguntas y tienes que
contestar ajustandote al guion. Se
parece mas a un interrogatorio.

- No Directiva: Te hacen preguntas muy
generales. Tienes que tener capacidad
de expresion, organizar las respuestas,
enlazar unos temas con otros...

- Mixta: Mezcla de las dos anteriores, es
la mas usual.

¢Como comportarte en la entrevista?

* Con confianza. La empresa desea
conocerte y saber si cumples los requisitos
del puesto, pero tu por tu parte también
quieres conocer la empresa, saber si el
puesto tiene futuro, si te interesan las
condiciones, y en definitiva, si merece la
pena aspirar a ese puesto de trabajo.

* De forma cordial: Es recomendable una
actitud cordial, que facilite el trabajo de la
otra personay que mejore tus perspectivas
para el empleo. La cordialidad no esta
renida con la cautela.

e Elaspecto fisico debe estar en consonancia
con el puesto, pero manteniendo tu propio
estilo, sin excesos. Es importante que te
sientas comoda. en este terreno lo mejor
es usar critenos de sentido comun, o mejor
busca a alguien que te asesore en lo que

19
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es maquillaje, vestidos, zapatos, aseo
personal. y accesarics, recuerda que todo
en excesos No es bueno y tu apariencia en
una entrevista de trabajo es muy
importante.

* A la entrevista debes ir sola para no dar la
sensacion de inseguridad. Si llegas con
algo de tiempo y se presenta la
oportunidad, procura entablar una
conversacion con la/el secretaria/o sobre
cualquier tema. Eso te ayudara a relajarte,
ala vez que obtienes informacion sobre la
empresa.

Las Fases de La Entrevista:

1. La Introduccion y el Saludo: El (la)
Entrevistador(a) deja su mesa y se
adelanta. o tu te adelantas hacia el o ella
tendiendote la mano.

Se intercambian los saludos de rigor
mientras tu permaneces cordial y amable
en todo momento. como es tu costumbre.

Por supuesto, has sido puntual,
presentandote entre cinco y diez minutos
antes de la cita.

Una Charla Informal: Es posible que te
hagar alguna pregunta sobre cualquier
tema intrascendente, o tal vez eres tu
misma quien se anima a hacer un
comentario que da pie a una conversacion
informal. El objetivo de esta conversacion
es 2stablecer una relacion de confianza y
disipar cualquier temor o desconfianza
entre 'as dos personas.

[

3. Las Reg!as del Juego: A continuacion, te
aetine 2| objetivo de la entrevista para
‘faciitar 'as cosas a ambos.

'35 v respuesias: te hacen creguntas
L.=!eN qrar 2n torno a los siquientes

_——-——:

- Tus estudios y cualificacion posterior.
- Tu historiai piolesional.

- Tu familia.

- Eltiempo libre.

- Valores y opiniones en general.

- Tu salud y resistencia fisica.

La Estrategia "Pausa-Piensa-Responde”:

Mas que aprenderte las respuestas de
memoria, procura responder tranquilamente.
La mayor parte de las cuestiones son faciles
para responder si conoces tus posibilidades.
Otras pueden exigir un poco de reflexion. Si te
hacen una pregunta dificil o complicada:

- Haz una pausa, no contestes
inmediatamente.

- Piensa, un momento lo que vas a
responder.

- Responde, después de haber pensado.

Preguntas Complicadas:

Recuerda también que hay preguntas para
las que no puedes tener respuestas, sobre
todo de tipo técnico, las que implican una
experiencia prolongada en el puesto
naturalmente, las que afectan a tu intimidad,
valores personales o cuestiones que solo a ti
te toca resolver.

Otras dificultades:

¢No cree usted que el tener ninos pequenos
le puede ocasionar problemas?

La estrategia aqui consiste en hacer ver
rapidamente que tus nNiNOS NoO son un
obstaculo para tu vida profesional, que estan
bien atendidos y que tu rendimiento en el
trabajo no se vera afectado.

¢Esta usted casada?

Debes resaltar aqui que el estar casada te
hace ser una persona mas responsable y a
comprometerte con los demas. y tambien con
el tracajo que reanzas. Si eres soltera. pueues
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subrayar que eso te da autonomia y
disponibilidad.

¢No cree que tiene escasa formacion
académica?
Aqui debes destacar el valor de tu

experiencia, tus lecturas, la cultura fuera de la
escuela.

Creo que le falta experiencia para este
puesto.

Debes destacar tu deseo de poner en
practica lo que sabes, tu juventud, tus estudios,
tu capacidad de aprendizaje, adaptacion,
flexibilidad, etc.

¢No cree que tiene demasiada edad para
este puesto?

Debes destacar que eres una persona con
experiencia, un puesto de trabajo requiere
responsabilidad y ésta se desarrolla
fundamentalmente con la edad y la madurez.

Como te has dado cuenta cualquier
situacion puede ser favorable o no segun
el enfoque que le damos. Por esta razén
debemos ver el lado positivo de las cosas y
poner por delante todo lo que esta a tu favor.

5- E! final de la Entrevista:

Conforme progresa la entrevista, el ritmo
de las preguntas y respuestas puede variar.
Tal vez, la persona que entrevista te quiera
contar mas cosas sobre el puesto, laempresa,
etc.
6- La Despedida:

Como siempre se trata de que seas cordial
y atenta hasta el final.

PRUEBAS

TEST Y PRUEBAS PSICOLOGICAS:

Existen diversas clases de test y pruebas
psicologicas:

- De Inteligencia: evaluan factores como Iz
inteligencia general, las aptitudes verbales
numeérica, espacial, la memoria, etc.

De Personalidad: Son cuestionarios donde
se explcran variables tales como autocontrol.
la emocionalidad, introversion, y extroversion

TEST DE CULTURA GENERAL:

Se trata de medir la amplitud de tus
conocimientos, en los puestos que reqt . 'n
manejar informaciones de actualidad u o ar
una imagen al publico.

PRUEBAS PROFESIONALES:

Son egjercicios que tiene que ver con el tipo
de puesto concreto al que te presentas, y
evaluan tu competencia y destreza profesional:
- Reparacion, montaje o ajuste de un aparato
en el caso de una mecanica, montadora,
electricista.
- Resolucion de una situacion o problema
complejo de un puesto de mando interm¢
una ejecutiva, abogada, etc.
- Elaboracién de un informe, proyecto o
investigacion...
- Mecanografiado de un texto o uso de un
programa informatico concreto.

éSon dificiles los test?

Las pruebas psicologicas intentan
descubrir tu forma de ser. para ver si tus
capacidades se adaptan al puesto de trabajo

Lo mejor es que

Ectes ‘ranquila

ORIENTACION PROFESIONAL
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- .Preste atencion a los examinadores

- Tengas cuidado al contestar, porque
algunas pruebas traen una escala de
sinceridad de manera tal que si falseas la
prueba, se te puede invalidar.

Y DESPUES...

Recibirds la notificacion por carta o por
teléfono, indicandote cuando has de
presentarte para formalizar el contrato.

Puedes ser citada para un nuevo
encuentro. En esta entrevista que ya no es de
seleccién se trata de resolver todos o algunos
de los siguientes tramites:

* Ultimar detalles sobre el trabajo.

« Salario y beneficios sociales.

* Lugar de trabajo, nivel, complementos, y
otras condiciones, si no se determinaron
en la entrevista.

« Fecha de incorporacion a la empresa

Es posible que tengas que hacerte un
reconocimiento médico, para asegurar que
reures las condiciones del puesto.

ALGUNOS DERECHOS DE
LOS(AS) TRABAJADORES (AS)
ESTABLECIDOS EN EL CODIGO
DE TRABAJO.

a.- Salario:

Por un mismo trabajo realizado en iguales
condiciones se debe recibir un mismo salario,
sin ningun tipo de discriminacion por razon,
de sexo. edad. raza. nacionalidad. ideas
politicas o religiosas. clase social.

Se 2nuende por salario el pago en dinero
-~ salano que el empleador hace al
e r tocnmclvo de larelacion de trabajo

que hay -entre ellos y comprende no sdlo lo
pagado en dinero o especie, sino también las
gratificaciones, percepciones, boniticaciones,
primas, comisiones, participacién en las
utilidades y todo ingreso o beneficio que el
trabajador reciba por razon del trabajo o como
consecuencia de éste. (Articulo 140, Capitulo
im.

No constituye salarios, gastos de
representacion, medios de transporte,
elementos de trabajo y otros semejantes.

b.- Jornada de Trabajo:
Esta se divide en dos periodos:

Diurno: Se inicia de las 6:00 a.m. hasta las
6:00 p.m. ,
Nocturno: de 6:00 p.m. a 6:00 a.m.

La jornada diurna es la que comprende
horas del periodo diurno, y su jornada maxima
debe ser 8 horas.

La jornada nocturna es la que comprende
las horas del periodo nocturno y su jornada
maxima es de 7 horas.

La jornada mixta comprende horas diurnas
y nocturnas y su jornada maxima es 7 horas y
media. (Capitulo I, Articulos 30 y 31).

Vacaciones: Es el derecho a un descanso
anual remunerado, correspondiente a 30 dias
por cada once meses de trabajo continuo. El
derecho de vacaciones existe aunque el
contrato no exija trabajar todas las horas de
las jornadas ordinarias o todos los dias de la
semana.

Vacaciones proporcionales: Tiene lugar
cuando la relacion de trabajo termina antes que
el trabajador haya completado los once meses
de labores.

Decimo tercer mes: Es un pago adicional que
equivale a un mes de salario pero distribuido
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en tres pagos.

Es deber de todo(a) trabajador(a) conocer
los derechos, que en materia de trabajo se
establecen en el Codigo de Trabajo.

c.- Contratacion:

El Contrato es el documento donde se
reconoce tu condicion de persona empleada,
se fijan los derechos y deberes tuyos y de la
empresa.

Se especifica la duracion, el tipo de
contrato, y se determina cual sera tu nivel,
funciones y la normativo, a la que esta acogida,
convenios, etc.

Formalidades del contrato:

Debe preferiblemente constar por escrito
(pues la facultad de obligarse mediante
contrato de trabajo implica también la facultad
de reclamar en nombre propio las prestaciones
o derechos derivados del mismo y los
beneficios que la ley ofrece y establece)

Debe existir en 3 copias (una para el
trabajador(a), otra para el empleador y otra que
se enviara al Ministerio de Trabajo).

Para ir bien en el trabajo:
Una vez admitida, procura:

- Dar una buena imagen a tus companeras/
0S.

- Cumplir todas las tareas.

- Controlarte en situaciones de crisis o de
malhumor, etc.

- Serdiplomatica. si no estas de acuerdo con
el lefe’a o con otras personas.

L.amar cuando te entermes.

- Ser responsable y puntual en todo
momento._*.

LAS MUJERES Y EL EMPLEO:

Las mujeres no tenemos las mismas
oportunidades de empleo que los hombres
cuando nos incorporamos al mundo de trabajo
remunerado. Esta situacién esta cambiando.
gracias al esfuerzo de muchas mujeres.

Nuestra situacion se puede caracterizar por
algunos de estos factores:

- La existencia de barreras culturales que
obstaculizan el acceso a determinados
empleos.

- La menor disponibilidad horaria porque el
mantenimiento cotidiano del hogar y del
nucleo familiar recae sobre nosotras.

- La escasa diversificacion profesional, en
general, seguimos apartadas del mundo de
la técnica);

- El valor que se concede al empleo es
diferente al que le conceden los hombres.

- Elestilo de busqueda de empleo suele ser
poco sistematico.

- Las estrategias de busqueda que se utilizan
a veces no son las mas adecuadas.

Todavia existen discriminaciones cuyas
manifestaciones son cada vez mas sutiles. Es
preciso garantizar la igualdad de
oportunidades de acceso al empleo a los
trabajadores de ambos sexos, tanto antes
como durante la contratacion.

ORIENTACION PROFESIONAL
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~ CARACTERISTICAS
‘MERCADO DE TRABAJO:

DEL

El Mercado de Trabajo actual estd sometido
a cambios muy rapidos y profundos, debido a
diversos factores economicos, politicos, y
sociales. Este mercado es cada vez mas
selectivo, con fuertes cambios de perfiles,
nuevas profesiones, nuevos modos de
produccion que demandan empleados(as)
con las siguientes habilidades y factores de
éxito que se demanda hoy dia.

En las categorias profesionales mas altas
tenemos:

» Capacidad, flexibilidad y agilidad mental
para hacer frente a los cambios y a las
nuevas formas de organizacion.

» Creatividad. sabertomar nuevas decisiones
ante nuevos problemas y sentido comun
en su aplicacion.

* Madurez.

« Polivalencia adquirida a través de la
formacion permanente de caracter
generalista.

- Capacidad y gusto por el trabajo.

Capacidad y seguridad para afrontar las
propias decisiones.

« (Capacidad de mando, sabiendo motivar,
delegar v organizar de modo flexible.

» Rec:claje y perfeccionamiento profesional.
Dominio de ldiomas.

e Formac:on humanistica.
- Atfan de cesarrollo personal y profesional.

“lertzirraad estrategica y capacidad ade

R e

* Tenacidad y ambicién controlada.
Capacidad de comunicacion.

* Disposicion para escuchar.
* Mentalidad liberal y flexible.
* Espiritu practico.

* Orientacion de mercadeo para vender
ideas y proyectos.

» Capacidad de autocritica y autoevaluacion.
En las categorias profesionales mas bajas:

* Buenaformacion técnica (en el caso de ser
necesaria).

» Capacidad de trabajd.
* Profesionalidad.

» Dedicacion.

e Afan de Superacion.

* Fidelidad a la empresa.
* Disciplina.

e Ausencia de conflictividad.

El Mercado Laboral es mucho mas
intelectualizado y caracterizado por la
abstraccion (en el que se sustituye la
tradicional herramienta de trabajo, el cuerpo,
la fuerza, por otra: la cabeza las funciones
inteligentes, en el que se le exige que piense,
que participe, que se implique vy
responsabilice.

SOLICITUDES Y COLOCA-
CIONES MAS FRECUENTES EN
LA DIRECCION DE EMPLEO DEL
MINISTERIO DE TRABAJO DE
ACUERDO AL INFORME DE
199s.

En este ano se reqistraron 5.845 solicitudes
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de empleo, de los cuales el 47.3% del total eran
hombres y 52.7% mujeres.

El 48.1% de los.solicitantes tienen
educacion secundaria, el 4.3% vocacional
completa, el 0.9% vocacional incompleta y el
12.60% tienen educacidén universitaria
incompleta.

De 400 personas que han terminado su
educacion universitaria, el 57% son mujeres y
el resto son hombres, o que indica que las
mujeres tienden a tener un mayor nivel
académico que los hombres solicitantes de
empleo.

Sin embargo, de un total de 604 personas
colocadas en este ano 391 fueron varones y
213 mujeres.

El 35% fueron empleados de oficina y
ocupaciones afines.

El 15% vendedores.
El 12.2% ocupaciones no identificadas.

El 10.4% Trabajadores de Servicios
personales.

El 9.1% artesanos y operarios en
ocupaciones relacionadas con la hilanderia, la
confeccién de vestuario y calzado, la
carpinteria, la construccién, la mecanica y
ocupaciones afines.

El 8.9% obreros y jornaleros.

El 6.3% conductores de medios de
transporte y ocupaciones afines.

El 72.9% de los colocados tenian
secundaria completa.

E! 18.1% secundaria incompleta.
El 0.8°; vocacional incompleta.
Ei 3.4° pnmana completa.

Oficina y ocupaciones afines:
e Almacenista

e Auxiliar de contabilidad
* Cajero

e Encuestador

* Recepcionista

e Oficinista

Vendedores y ocupaciones afines:
e Ayudante repartidor

* Corredor de seguros

* Dependiente de panaderias

* Dependiente de Refresqueria.

* Solicitante de pedidos

e Vendedor de boletos

Conductores de medios de transporte:
* Conductor Repartidor
* Mensajero Conductor

Servicios Personales y Ocupaciones Afines:
* Aseador

* Ayudante de cocina

» Celador
 Empleada doméstica
* Guardia de Seguridad
* Ninera -

e Planchador

e Salonero

e Seguridad Municipal
» Trabajador Manual

Artesanos y operarios de...

* Ayudante de albanil

- de carpinteria

de hojalatero

e Carpintero

e Ebanista

* Modista

» Operaria de maquinas industriales
* Plomero y Soldador

ORIENTACION PROFESIONAL i



Vivir libres de maltrato y de violencia.

No recibir ningun tipo de agresién.

Tomar nuestras decisiones y eje_rcer_control de nuestras vidas.
Ser tratadas como personas.

Vivir sin miedo, sin amenazas, sin humillacion.

Ser respetadas, vivir con dignidad.

Equivocarnos, a cometer errores, a no sér perfectas.
Superarnos, a elegir nuestra profesion u oficio.

Sentir y expresar nuestros sentimientos e ideas.
Valernos por nosotras mismas.

El control sobre nuestros cuerpos y nuestra sexualidad.
Defendernos del maltrato y agresion.

Denunciar la agresion.

Un trato justo y digno en los servicios policiales y legales.

Participar en actividades recreativas, culturales, sociales, deportivas, politicas,

economicas, religiosas u otras en las que estemos interesadas.

Amar y ser amadas. 3

Vivir en paz y en libertad.
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