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Presentacion

En Espana, como en el resto de paises de Europa occidental, se ha producido en las dos
ultimas décadas, una ampliacion de la etapa juvenil. Esta ampliacion tiene como causas
principales: el incremento del tiempo dedicado a la educacidon y la formacion, el retraso
en el proceso de autonomia econdmica ante las condiciones de dificultad en el acceso al
mercado laboral y la precariedad en el empleo, asi como el retraso en el acceso a la vi-
vienda que dificulta la formacion de nuevas unidades de convivencia y parentesco.

No obstante, en esta ampliacion de la etapa juvenil, también tiene que ver la forma de
percibir y valorar las formas de autonomia ante las aspiraciones de bienestar y de au-
tonomia personal por las personas jovenes.

Por ello la conjuncion del acceso a la formacion, empleo y vivienda, por las personas
jovenes asi como la propia percepcion de este entorno de la calidad de vida y la autono-
mia, son determinantes en la configuracion del proceso de emancipacion juvenil que acon-
tece en nuestro pais.

La emancipacion de las personas jovenes, entendida como el abandono definitivo del
hogar paterno constituye uno de los retos mas importantes de la sociedad actual en re-
lacion con las personas jovenes. Conformar un proyecto de vida auténomo es la clave
del desarrollo social, afectivo y vivencial, que cualquier persona joven necesita, siendo es-
tos motivos suficientes para la accion gubernamental.

En el ano 2005 el Pacto Europeo para la Juventud, sefala el inicio de una nueva etapa
en relacion a la relevancia de las personas jovenes en el disefo de las politicas de em-
pleo de la Unidn Europea, situando a estos como beneficiarios de las politicas integra-
das en la Estrategia de Lisboa.

El Pacto, tiene una serie de objetivos como son la educacion, la formacion, la movili-
dad, la insercidén profesional y la inclusion social de los jovenes europeos facilitando pa-
ralelamente la conciliacion entre la actividad profesional y la vida familiar. Para llevarlo a
cabo el Consejo Europeo invito a los Estados miembros, a que en el marco de la Estrate-
gia Europea del Empleo, y de la Estrategia para la Inclusion Social, se inspiren en este, po-
niendo a la juventud en el centro de |la Estrategia de Lisboa, especialmente en materia de
empleo y formacion.
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En este marco, se incluye el Plan Nacional de Reformas del afno 2005 en relacion al em-
pleo joven sefalé como objetivos: reducir la tasa de desempleo juvenil desde el 22,1 % has-
ta el promedio actual de la UE 25 a un 18,6 en 2010, y en segundo lugar aumentar la cre-
acion de empresas en un 25% mediante el fomento del espiritu emprendedor, especial-
mente entre jovenes y mujeres.

En el aflo 2008 nace la estrategia de la UE para la juventud: inversion y capacitacion,
esta estrategia pretende crear unas condiciones favorables para que la juventud desarrolle
sus capacidades, aproveche su potencial, trabaje, participe activamente en la sociedad y
se comprometa mas en la construccion del proyecto de la UE

Esta basada en un doble planteamiento, por un lado la inversion en la juventud: aumento
de los recursos para desarrollar los ambitos de las politicas que afectan a los jovenes en
su vida diaria y mejoran su bienestar y por otro la capacitacion de los jovenes: promocion
del potencial de los jovenes para renovar la sociedad y contribuir a los valores y a los ob-
jetivos de UE.

Recientemente el Primer Informe de Juventud en Europa ha puesto en valor /a mayor
vulnerabilidad de los jovenes con respecto al empleo y condiciones de vida, remarcando
la necesidad de dar un mayor impulso a las politicas de empleo destinadas a las perso-
nas jovenes.

En Instituto de la Juventud, desde el afio 2005, desarrolla el Programa de Emancipa-
cién Joven, que trata de facilitar el acceso a un empleo digno y de calidad, para los y las
jovenes.

Este programa, cred una nueva vision de las politicas de juventud en nuestro pais, don-
de la etapa juvenil es considerada una etapa vital con sustantividad propia, o lo que es lo
mismo, con aspectos, problematicas y dificultades que nuestra sociedad debe resolver de
manera inmediata y efectiva.

El programa ha desarrollado en cooperacion con las Comunidades Auténomas vy las Ciu-
dades de Ceuta y Melilla, una red de oficinas de emancipacion joven, que trabajan las te-
maticas de de empleo, vivienda, y formacion, con un alto niumero de usuarios.

Por todo ello esta publicacion “ Mi primer empleo, guia para el empleo y el autoempleo
joven en Espafa y la Unidén Europea” trata de ser un recurso ordenado, claro y sencillo en
SuU uso para todos aquellas personas jovenes que quieren acceder al mercado laboral eu-
ropeo, o que desean poner en marcha un proyecto empresarial.

Esta guia, pretende por tanto facilitar la busqueda de empleo a través de la orientacion
en determinados procesos clave como son: la busqueda de empleo, la elaboracidén del cu-
rriculum, la entrevista profesional, o la creacidon de empresas

Los contenidos utilizados en esta guia han sido recopilados de los diversos materia-
les que a lo largo de estos afnos el Injuve elaborando en relacion al empleo a través del
programa de emancipacion joven, con la colaboracion estrecha de la Entidad Social Red
Arana.
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7. PARA ENCONTRAR TRABAUO

Mis primeras preguntas para encontrar trabajo:

é¢De qué puedo buscar trabajo?
éMe gustaria trabajar de....? ¢éme siento preparado/a para trabajar de...?
¢Qué ganas marcandote un objetivo profesional?

Lo primero que debes de tener en cuenta es que estar en PARO no significa que seas
una persona incompetente o que no sirvas para desempefar un puesto de trabajo.

Actualmente hay muchas personas en tu misma situacion, y lo mas importante es que:
tu te sientas capaz y que confies en ti mismo/a y en tu capacidad para desempefiar un pues-
to de trabajo que se ajuste a tus caracteristicas, tanto personales como profesionales.

Si confias en ti mismo lo transmitirds a los que te rodean, y ellos podran confiar en ti.

Estds en paro, pero...no debes quedarte parado/a. Encontrar un trabajo depende de ti,
de gque salgas a buscarlo, de que seas activo en la busqueda. Los pasos gue puedes se-
guir son:

* Lo primero... preguntarte éYo de qué puedo buscar trabajo?. Para ello reflexiona so-
bre aspectos de tu historial profesional y empieza a conocer que esta pidiendo en
estos momentos el mercado de trabajo.

* Después...piensa éDdénde esta el trabajo que yo busco? e investiga hasta conseguir
un listado actualizado de direcciones de interés que se ajusten a lo que buscas.

* Y solo te falta ponerte manos a la obra. Elabora tu Curriculo...y recorre todas y cada
una de las direcciones de interés que previamente has conseguido. Te aconsejo (por
experiencia propia) que utilices una agenda y anotes en ella todos los pasos que
vayas dando.

No olvides nunca transmitir tu situacion y tu deseo de cambiarla...Recuerda que hasta
la persona conocida que menos te imaginas puede ayudarte en un momento dado si tu
previamente se lo has pedido.

Por ultimo piensa que vivimos en un momento econdmico-social donde el trabajo es un
bien escaso por lo que la persona mas constante, organizada e informada es la que tiene
mas probabilidades de conseguirlo.

¢De qué puedo buscar trabajo?

Un aspecto que nos dificulta introducirnos en el mercado laboral a todos los/as jove-
nes es el no tener claro qué queremos hacer ni qué ocupaciones son las que mejor van con
nosotros. Por ello, es imprescindible que, antes de nada, te sitles personal y profesional-
mente en tu entorno laboral.

Conocernos es la pieza clave para desenvolvernos como personas. Para ello, tenemos
gue conocer tanto nuestros puntos fuertes como los débiles. Este paso es la base del edi-
ficio que vas a empezar a construir.
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Lo mas importante es que seas sincero/a contigo mismo/a, de esto depende que te sir-
va luego para seguir construyendo o que los cimientos se caigan y el edificio sea irreali-
zable. De este autoanalisis obtendras las conclusiones para afrontar el proceso de selec-
cion con el nivel de autoestima y confianza suficientes para convencer al entrevistador de
que eres la persona iddonea que él esta buscando.

No tengas miedo a conocerte, cada uno de nosotros somos geniales a nuestra manera
y siempre hay un puesto que se ajusta a nuestro perfil profesional.

Del mismo modo que un vendedor debe de conocer su producto para potenciar al ma-
ximo sus cualidades ante un potencial comprador, TU debes conocerte porque tu perso-
na es tu principal recurso. (No basta con ser un “hacha” con el ordenador, hay que saber
vender esa cualidad al empresario y hacerle ver que eso nos diferencia del resto).

Ejercicios:

Ahora intenta reflejar hasta 5 caracteristicas personales tuyas:

CUADRO DE CARACTERISTICAS PERSONALES

ABIERTO ACTIVO ACTUAL
ADAPTABLE AFABLE AGRESIVO
AMABLE AMBICIOSO ASERTIVO
CAPAZ ATENTO CLARO
CON CARACTER CAUTO COMUNICADOR
COHERENTE COLABORADOR CONSTRUCTIVO
CONCILIADOR CONCRETO CORDIAL
CONSCIENTE CONSTANTE CULTO
COOPERATIVO CONVINCENTE CORTES
COORDINADOR CRITICO DIPLOMATICO
CREATIVO CUIDADOSO ECONOMICO
CUMPLIDOR EFICIENTE ESPECIALIZADO
DESENVUELTO DECIDIDO DISCRETO
DIALOGANTE DURO DECIDIDO
DESENVUELTO EFICAZ ENTREGADO
ESTABLE ENERGICO HONESTO
JUSTO FLEXIBLE NEGOCIADOR
DON DE MANDO INDEPENDIENTE PERCEPTIVO
MINUCIOSO MANOSO PRODUCTIVO
OBJETIVO BUENA MEMORIA RAZONABLE
ORDENADO MOTIVADOR REFLEXIVO
PERSISTENTE OPTIMISTA RESPONSABLE




Ahora expdn situaciones donde TU demuestras que tienes las caracteristicas anteriores:

) Realiza actividades, voluntariado
1.- Activa . . .
relacionado con mi formacion.
2.-
3.-
4.-
5.-

Me imagino que al pensar como eres tu (no como es tu amiga “Eva” o tu amiga “Car-
men”) habras descubierto que unas caracteristicas tuyas te gustan mas que otras. Inten-
ta ahora reflejar tanto unas como otras. Tomate todo el tiempo que necesites...Conocer-
se es cuestion de eso precisamente. iAdelantei

LO QUE MAS ME GUSTA LO QUE MENOS ME GUSTA

Ahora intenta dar la vuelta a aquellos aspectos que menos te gustan de ti para inten-
tar convertirlos en aspectos positivos.

ASPECTOS A MEJORAR DALES LA VUELTA

Ahora que ya te has definido vamos a empezar a elaborar tu inventario profesional. Por
ello, lo primero que vamos a hacer es un inventario de aquellas cosas que tienes y que de-
bes de reservar porque guardar en la maleta para empezar a construir tu camino hacia el
empleo dvale?

¢Qué tienes?

FORMACION ACADEMICA: estudios realizados (primaria, secundaria, bachillerato, ciclos
formativos, estudios universitarios...)

FORMACION COMPLEMENTARIA: cursos de formacién ocupacional, cursos de espe-
cializacion, masters, idiomas, conocimientos diversos...



EXPERIENCIA PRELABORAL: experiencia adquirida a través de practicas no remune-
radas o trabajos realizados por un periodo de tiempo de-
terminado sin contrato.

¢Me gustaria trabajar de....? ¢éme siento preparado/a para trabajar de...?

Después de analizar qué puedes ofrecer a las empresas a nivel personal y profesional
seria conveniente que te empezaras a plantear a qué puestos pretendes acceder. Para ello,
vas a empezar a definir tu objetivo profesional (op).

Y, te preguntaras, qué es eso de o.p.. Si te paras a pensar en lo que haces y piensas de-
tenidamente el por qué haces eso y no haces cualquier otra cosa, descubriras que todo
lo que hacemos en la vida es con un fin determinado... A nivel laboral, marcarse un obje-
tivo te puede servir para canalizar tus esfuerzos en una misma ocupacion, tendras mas pro-
babilidades de llegar a trabajar que si dispersas tus fuerzas en varias ocupaciones para las
que no estas preparado/a.

¢Qué ganas marcandote un objetivo profesional?

1.- no perder parte de “tu tiempo” presentandote a puestos para los que no estas pre-
parado.

2.- presentarte a ofertas de trabajo que se ajusten a tu perfil profesional.

3.- evitar que consigas una empleo que te lleve a una desmotivacion en un periodo de
tiempo no demasiado largo.

4.- implicarte en procesos activos de busqueda de empleo buscando informacion, for-
macion, conociendo el sector relacionado, establecer relaciones sociales y profe-
sionales...
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Vamos a ver tus intereses profesionales, te ayudard a conocer qué tipo de trabajos de-
seas eligiendo el que te resulte mas interesante.

Ejercicio:
Me gustaria trabajar ...
1.- en el mundo econdmico financiero

Caracteristicas: saber calcular, preveer respuestas, negociador, planificar,
Profesiones: contable, asesor fiscal, administrador/a, agente bolsa....
Que necesitas para poder trabajar en ello:

2.- en mecanica y/o tecnologia

Caracteristicas: curioso, manitas, preveer problemas...
Profesiones: artesano, mecanico, albanil, electrista, fontanero, modisto....
Que necesitas:

3.- relaciondndome con personas.

Caracteristicas: saber hablar en grupo, asertivo, organizado...
Profesiones: telefonista, guia, profesor/a, educador/a de calle, encuestador/a....
Que necesitas:
4.- realizando tareas administrativas.
Caracteristicas: organizacion, memoria, buena expresion oral y escrita, interés nue-
vas tecnologias...
Profesiones: administrativo/a, archivero/a, cajero/a...
Que necesitas:
5.- en disefo, creativo.

Caracteristicas: sensible, creativo/a, estético/a ...
Profesiones: peluguero/a, disefiador/a, decorador/a, escritor/a, delineante...

Que necesitas:
6.- en el mundo cientifico.

Caracteristicas: analitico/a, metddico/a, constancia, ordeando/a...
Profesiones: investigador/a, bidlogo, matematico,
Que necesitas:

Es necesario hacer una seleccion de la informacidon para quedarnos solamente con aque-
[las ofertas que se ajusten a nuestro perfil profesional. iINo creas que reduces tus posibi-
lidades de encontrar empleoi ... evitas el desgaste que produce ser rechazado o tener que
aceptar puestos de trabajo de forma sistematica.

Ahora te toca a ti. iiVengaii
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PROYECTO PROFESIONAL

MI OBJETIVO PROFESIONAL ES TRABAJAR EN

Para alcanzar mi objetivo profesional ...tengo que conseguir:

- Antes de 6 meses:

Una vez que ya tienes claro en qué quieres y puedes trabajar, vamos a plantearnos cual
es tu precio. éMi precio? te habras preguntado. Pues si, qué condiciones aceptarias y cua-
les no estarias dispuesto/a a aceptar. Pues adelante...Subraya las condiciones que mas se
ajusten a tu situacion personal y profesional.



Ejercicio:

¢QUE OFRECES AL MERCADO?

12

NIVEL

DIRECTOR/A
OFICIAL

AUXILIAR
SUBALTERNO
MANDO MEDIO
TECNICO SUPERIOR
TECNICO MEDIO
ENCARGADO/A
PEON

SUELDO

HORARIO

DIURNO (MANANAS)
DIURNO (TARDES)
MANANAS Y TARDES
NOCTURNO

TURNOS

JORNADA

POR HORAS

A TIEMPO PARCIAL

A TURNOS

NOCHE

COMPLETA

INTENSIVA DE MANANA O TARDE

AMBITO GEOGRAFICO

LOCAL
PROVINCIAL
COMUNIDAD AUTONOMA
PAIS PROPIO

PAIS EXTRANJERO

TIPO DE EMPLEO

TEMPORAL
FIJO

PRACTICAS
COMPLEMENTARIO

MOVILIDAD

CONTINUA
INEXISTENTE
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Y, después de haber analizado tanto tus caracteristicas personales (Para qué trabajos
estas preparado por tu personalidad: trato con nifos, con clientes, trabajar sdlo, en equi-
po...) como tus caracteristicas profesionales (Por tu formacién a qué trabajos puedes ac-
ceder, por tu experiencia laboral...) y, de haberte ayudado a caer en la cuenta de las con-
diciones que te gustaria que tuviera tu proximo empleo, sélo queda que reafirmes tu elec-
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2. HERRAMIENTAS PARA BUSCAR EMPLEO

1.- El Curriculo

2.- Distribucioén y contenido del curriculo
3.- ¢Qué tipo de curriculum preparo?

4.- Autocandidatura

5.- Carta de presentacion

6.- La agenda

1.- El Curriculo

Continuando el camino hacia el empleo, a continuacién nos centramos en las pautas a
seguir a la hora de utilizar las herramientas necesarias para iniciar la busqueda de empleo.
Dichas herramientas si estan bien elaboradas pueden facilitar la busqueda de empleo.

El curriculo debe cumplir dos objetivos

1. dar informacién de nosotros mismos

2. captar la atencidn e interés del empleador con el objetivo de conseguir una entrevista
posterior en la que pueda ampliar la informacion del curriculo

Se considera una técnica subjetiva dentro de la entrevista de seleccidn y se encuentra
entre los tres instrumentos mas fiables que permiten predecir el éxito en el trabajo (Per-
sona y profesion. Carlos Maria Lopez-fé y Figueroa, Tea.2002).

El curriculo (CV) es la herramienta basica de busqueda de empleo. Significa “Historial
de vida”, es una presentacion breve, escrita y ordenada de nuestra trayectoria formativa
y laboral, debiéndose ajustar al puesto de trabajo que nos interese.

El seleccionador analiza las caracteristicas personales y profesionales expuestas en nues-
tro curriculo y decide si se ajustan a las exigidas para la persona que debe ocupar el pues-
to de trabajo que esta vacante.

El curriculo por si solo no sirve para que obtengas un puesto de trabajo, pero si es de-
terminante para conseguir una entrevista personal.

Con el curriculo ofreces una imagen, es la primera informacioén y Unica que, hasta ese mo-
mento tiene la empresa a la que tratamos de acceder. Es la presentacion del candidato a
un potencial empleador que sdélo vera lo que esta escrito en un papel y cdmo esta escrito.

El curriculo se utiliza en las distintas ocasiones en las que la persona gue busca empleo
se pone en contacto en sus potenciales empleadores:
- Cuando se responde a un anuncio de prensa, en el que ofertan un puesto de trabajo.

- Cuando el candidato se dirige espontaneamente a una empresa, en la que, piensa,
es probable que puedan contratarle.
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- Cada vez que, en el curso de la busqueda de empleo, el candidato se encuentra con
alguien que, potencialmente, puede ofrecerle un puesto de trabajo.

- El curriculum se puede remitir por correo, entregarlo en mano o, mas recientemente,
enviarlo a la propia empresa por Internet.

Caracteristicas:
- Redaccioén: breve, con términos claros, exactos, frases cortas, facil de leer, esque-
matico y bien organizado.

- Estructura del texto: ordenado por apartados, bien redactado. Atencidn con la or-
tografia, sintaxis, gramatica y signos de puntuacion. Es muy util tener a mano un li-
bro de gramatica y un diccionario.

- Presentacién: como norma general a ordenador, con buena calidad de impresion. Pa-
pel de calidad color blanco o crema, tamano DIN A4, margenes correctos, impeca-
ble. Destaca con negrita, mayuscula o subrayado, los titulares, asi como los aspec-
tos mas relevantes.

- Extensién: una o dos hojas (por una sola cara). Si el texto es excesivo para una hoja,
y no da para dos, procura dejarlas en una hoja y media.

En el caso de utilizar dos hojas, no usar grapas ni clips para unirlas, es necesario nu-
merarlas y poner en el margen superior derecho nombre, apellidos y num. de telé-
fono (tamano discreto).

Evita:

» Parrafos largos y elige términos simples en vez de expresiones complejas.

* Hablar del salario que se desea percibir.

» Escribir el curriculo a mano, salvo que se indique expresamente.

* Mencionar militancia politica, sindical o religiosa

* Tipos de letras rebuscadas y tamanos exagerados.

* Las siglas, ya que no todo el mundo las puede conocer.

* Enviar fotocopias de mala calidad

* Demasiados espacios en blanco.

* Abusar destacando frases o palabras. Cuando se destaca todo, no se destaca nada.
* Incluir datos irrelevantes, tales como altura o peso.

» Escribir por detras del folio o partir un epigrafe entre la primera y segunda pagina.

Consejos:

El lenguaje utilizado debe ser impersonal: ni en primera persona tipica en carta de pre-
sentacion, ni la tercera persona, propia de las instancias para la administracion publica.

Salvo si lo piden expresamente, no incluir en el sobre nada mas que el propio curricu-
lo y la carta de acompafiamiento.
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El curriculo no lleva firma, pero es aconsejable poner la fecha al final, pero has de te-
ner en cuenta que si no envias el curriculo en la fecha indicada se quedara desfasado, con
lo que por regla general mejor fechar y firmar la carta que acompafia a dicho CV.

Si piden foto, remitir una reciente en la que el candidato muestre una imagen formal.
Entregaremos original si la empresa ofrece el trabajo directamente o nos interesa mucho
el puesto. En caso de Empresas de trabajo temporal, ofertas generales,... enviar fotoco-
pia en color, si es de buena calidad causara la misma impresion y te resultard mas econdmico.
Si decides escanear la foto utiliza una impresora de alta definicion.

No se debe mentir nunca, pero tampoco ofrecer datos que sean perjudiciales o nega-
tivos sobre nuestra candidatura (omitir no es mentir). Cuando te encuentres en la duda
de incluir algun dato que creas que pueda ser negativo es mejor no citarlo.

2.- Distribucién y contenido del curriculo

El curriculo no es una herramienta rigida, suelen contener los mismos apartados pero
puedes modificar el orden segun sea tu perfil o segun las datos que quieras destacar.

ESQUEMA a seguir:

TiTULO O ENCABEZAMIENTO

Curriculo o bien Curriculo de (nombre y apellidos)

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos :Destacalo en negrita o en mayusculas, lo puedes escribir direc-
tamente.

DNI: Es un dato opcional. Para evitar confusiones no lo escribas junto con otros nud-
meros.

Direccién
Calle, num. del portal, piso, puerta, codigo postal, ciudad, provincia. Indicar direccion
actual.

Lugar y Fecha nacimiento

En cuanto al lugar es recomendable no ponerlo si estd fuera de la provincia dén-
de buscas empleo, ya que puede influir en tu disponibilidad. Normalmente se es-
cribe la fecha completa de nacimiento y entre paréntesis la edad en afos, aunque
es recomendable no poner la edad si estd fuera de los margenes exigidos para el
puesto.

Estado civil
Es opcional.
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Teléfono

Es recomendable ponerlo al final de los datos personales y destacarlo en negrita. Si
ponemos num. teléfono fijo y movil ponerlo a continuacién y separado cada dos o tres
numeros con un punto (600.600.600)

Correo-e / e-mail

Actualmente es un dato interesante, ya que muestra el conocimiento y manejo de las
nuevas tecnologias de la informacion y facilita el contacto con la empresa. Como re-
comendacion que el nombre de nuestro correo sea serio, adaptado al perfil.

Carné de conducir B y disponibilidad de vehiculo.
Es un dato muy importante que en la actualidad también se suele incluir en el apar-
tado de datos personales.

FORMACION

FORMACION ACADEMICA O REGLADA

* Fecha de inicio y finalizacion
Titulo obtenido
Centro donde lo cursaste y ciudad

- En éste apartado vas a informar sobre tus estudios reglados (oficiales), nombraras
los titulos que obtuviste destacandolo en negrita o mayusculas. y que estén reco-
nocidos por el Ministerio de Educacion.

- Sé directo/a, debes indicar sdlo el nivel mas alto de estudios finalizados, por ejem-
plo: no empezar desde la ESO a nombrar toda tu formacion si tienes hasta Univer-
sidad..

- La fecha de inicio la puedes omitir si no te conviene, porque tardaste mas de lo es-
tablecido en acabar (realizar una diplomatura de tres anos en cinco o el graduado
escolar en diez anos,...)

- Cuando no poseas experiencia profesional, nombra la/s asignatura/s que realizaste
relacionada/s con el puesto y la buenas calificaciones (si la obtuviste).

- Hay que tener cuidado con la “dispersion” en la formacion ej.; FP grado medio Au-
xiliar Enfermeria y FP grado superior Técnico Administrativo. No suele causar bue-
na impresion, en éste caso solo poner la formacion mas adecuada al puesto que bus-
Camos.

* La fecha es una constante el todo el curriculo, nosotros decidimos si lo ponemos al
inicio o al final de la linea.
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FORMACION COMPLEMENTARIA o NO REGLADA
Fecha
Titulo obtenido o nombre del curso
Centro de organizador y ciudad
Duracién en horas
Principales materias o capacidades ocupacionales tratadas
- Es aquella formacion que complementa nuestra formacion reglada.

- Es muy valorada por las empresas, ya que es formacion no obligatoria e indica la mo-
tivacion por la formacion.

- El numero de horas en muy importante ya que no es lo mismo un curso de 20 que
de 200 horas. Se suele aconsejar que se ponga el nimero de horas a partir de 30
horas lectivas.

- Es necesario destacar aquella formacion que tenga relacion con el puesto de trabajo
gue se opta e incluso si se tienen muchos cursos poner soélo los relacionados.

IDIOMAS

Lenguas extranjeras que conozcas, indica el nivel (elemental, medio, alto y bilingte)
hablado, escrito y leido. Nivel First Certificate es un nivel B2 europeo

Titulacion y/o cursos realizados

Si se ha tenido estancia o residencia en extranjero con el objeto de aprender un idio-
ma, poner el pais y el tiempo de estancia.

INFORMATICA

Nombra los cursos realizados o los conocimientos que tengas, citando los programas
gue conoces. También puede ser que tengas éstos porque tienes ordenador o teni-
as una asignatura en el Instituto o Facultad, debes citar tus conocimientos sobre:

- Sistemas operativos y entornos graficos con versiones (poner las mas actuales)
- Procesadores de texto con versiones

- Aplicaciones informaticas especificas: estadisticos, de contabilidad, de disefo gra-
fico.

- Conocimiento de redes.
- Programacion, nivel y lenguaje.

- Si no sabes los nombres de los programas y versiones que manejas averigualo, por-
gue no sirve de nada indicar que tienes conocimientos de informatica si no lo con-
cretas.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL

Fecha

Ocupacion desempenada
Nombre de la empresa
Funciones o Tareas realizadas

Es importante destacar la ocupacion o el puesto desempenado (negrita), siempre y
cuando esté relacionado con el puesto que se opta.

Si estas buscando tu primer empleo o tienes poca experiencia, nombra: practicas que
hiciste mientras estudiabas, colaboraciones y/o voluntariado, etc. ayudaran a demostrar
qgue eres una persona activa y con iniciativa.

- Si ya estas trabajando y deseas mejorar o cambiar de puesto, en elcurriculo omite
el nombre de la empresa donde actualmente trabajas.

- Si tienes experiencia que nada tiene que ver con tu objetivo profesional la puedes in-
cluir en otro apartado de “Otra experiencia laboral”. Cualquier experiencia es valorada.

OTROS DATOS

Publicaciones:
Si tienes publicado algun libro o articulo, indica el nombre del articulo o libro, dén-
de fue publicado y la fecha. También si has obtenido algun premio o reconocimien-
to por algun trabajo o estudio.

Referencias:

Normalmente se pondria “Referencias a peticion”, deja la puerta abierta a que si la empresa
quiere referencias sobre trabajos anteriores o sobre formacion, se la puedas ofrecer.

No es aconsejable poner nombres, apellidos y nim. de teléfonos de anteriores je-
fes o posibles referencias ya que nuestro curriculo lo debemos y podemos enviar a
muchas empresas y esos datos son personales.

Situacién personal

Nombra datos que puedan ser de interés y favorecedores como: incorporacion in-

mediata, disponibilidad total, movilidad geografica...

Aficiones

Es un apartado opcional. Debes tener precaucion en lo que pones, imaginate que tipo
de personalidad requiere el puesto y evita prototipos como ir al cine, lectura, escu-
char musica,... si éstos no son ciertos ya que en la entrevista querran obtener mas in-
formacion.

En ningun caso se debe incluir deportes o actividades que supongan riesgo fisico o
que requieran una dedicacion intensiva.

Voluntariado / Organizaciones a las que perteneces
Incluye solo aquellas que tengan relacion directa con el puesto al que optas.
En ningln caso debes citar afiliacion politica, sindical o religiosa.
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OBJETIVO PROFESIONAL

Es un apartado opcional, puede aparecer como primer apartado después de los da-
tos personales o al final. Tendras que indicar el puesto y departamento en el que de-
seas trabajar dentro de la empresa. No seria valido frases como “trabajar en lo que
sea”, “actualmente desempleado”,... Se aconseja cuando se tiene muy claro el pues-
to que se quiere y puede desempenar: “Trabajar en una carpinteria, dedicandome a

tallar la madera de forma artesanal”

3.- ¢Qué tipo de curriculum preparo?

El curriculo debes hacerlo siempre a medida de la empresa o puesto de trabajo al que
te presentas, no enviar el mismo a diferentes empresas y diferentes puestos.

Te recomendamos que empieces por elaborar un curriculo general, haz un borrador con
todos tus estudios, trabajos que hayas tenido, practicas de estudios,... sin dejarte nada, ésta
sera la base para luego ir seleccionando datos segun el puesto al que te vayas a presen-
tar. Si sigues el esguema de éste borrador te resultard mas facil.

Te vamos a presentar los diferentes tipos de curriculo que existen, tienes que fijarte que
en todos se suelen incluir los mismos datos y lo que cambia es el orden de presentacion
y la manera de decirlo, debes elaborar el curriculo que mas se adecue a tu situacion, para
ello lee muy atentamente las caracteristicas, ventajas y desventajas que te daran las pis-
tas para saber que tipo te interesa.

Curriculo cronolégico

En éste modelo de curriculo empiezas en los apartados de formacion y experiencia pro-
fesional por lo mas antiguo y terminas por lo mas reciente

Ventajas: permite ir viendo toda tu evolucion desde el principio hasta la actualidad. Es
claro y organizado

Desventajas: se ven con facilidad los espacios de tiempo sin actividad laboral o forma-
tiva.
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Modelo curriculo cronolégico

CURRICULO

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos: José Crespo

Direccion: XXXXXXX , 12-32, 28009. Madrid.
D.N.l.: 0O000000000.

Fecha de nacimiento: 9 de julio de 1979

Carné de conducir: Bl y disponibilidad de vehiculo.
Teléfono: 91.000 00O0.

FORMACION ACADEMICA

2000.- Técnico Especialista Administrativo, especialidad Comercio y Marketing, FPII,
Instituto “Garcia Pavon”. Tomelloso. Ciudad Real

FORMACION COMPLEMENTARIA
1999.- Curso de “Contabilidad Informatizada”. 300h. Consejeria de Trabajo.

Informatica:

Conocimiento y manejo:

Sistemas operativos: Windows 2000.

Procesador de textos: WORD, Base de datos: ACCESS, Hoja de calculo: EXCEL
Otros programas: Contaplus, Manejo de Internet y correo electronico.

Idiomas:
Inglés: Nivel alto, oral y escrito. First Certificate nivel b2
Valenciano: Nivel medio oral y escrito.

EXPERIENCIA PREPROFESIONAL
2005. Administrativo en practicas, en el Ayuntamiento de Mostotes. Durante 200
horas.

2003. Administrativo en practicas, en la empresa “Atico Publicidad”, de Madrid. 250
horas.

Tareas realizadas en ambos puestos:
- Atencion al cliente.

- Registro y clasificacion de correo.
- Facturacion y contabilidad diaria.
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Curriculo inverso

Empiezas a nombrar en los apartados de formacion y experiencia profesional lo ultimo
gue hiciste y acabas por lo mas antiguo.

Ventajas: permite destacar lo ultimo que hiciste, es muy atrayente si tiene que ver con
el puesto que aspiras.

Desventajas: refleja lagunas temporales

Curriculo funcional

Tienes que distribuir por temas tu formacion y experiencia, separandolo por apartados.
Puedes poner o no las fechas.

Ventajas: mas dificil de encontrar los periodos de desempleo, cambios frecuentes de em-
presas,...

Desventajas: si no se tiene mucha experiencia es recomendable utilizar los otros mo-
delos de CW.

Modelo curriculo funcional

CURRICULO

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos: Carmen Maroto

Direccion: Plaza del pueblo, 12-32. 03002. Madrid
Lugar y fecha de nacimiento: 3 de diciembre de 1979
Carné de conducir: B1y disponibilidad de vehiculo.
Teléfono: 91.100.00.00.

FORMACION ACADEMICA
Graduada en Educacion Secundaria obligatoria.. IES Loreto. Madrid. 1993

EXPERIENCIA PREPROFESIONAL

Auxiliar de alojamiento y lavanderia
Hotel “ Beni Plaze”. Valencia. 1995-96
Hotel “Cruces”.Benidorm. Alicante. 1997-99
Funciones realizadas en ambos trabajos:
- Recibir, clasificar e higienizar la ropa del hotel y de los clientes.
- Preparar y presentar elaboraciones culinarias simples, propias del bar—cafeteria
- Limpiar y mantener las habitaciones, cuartos de bafo, pasillos y dreas publicas
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Ayudante de Restaurante - Bar
Bar “Pacos” Madrid .2003-2005
Restaurante “El Romano”. Madrid. 2002-2010
Funciones realizadas en ambos trabajos:
- Realizar la limpieza y preparacion del Restaurante - Bar
- Preparar y presentar elaboraciones culinarias simples, propias del bar- cafeteria.
- Preparar y servir cafés, infusiones, batidos, granizados, etc.

OTROS DATOS

- Disponibilidad horaria. Incorporacion inmediata.
- Movilidad geografica

- Referencias a peticion

Curriculo creativo

La necesidad de atraer la atencion y el dominio de las técnicas audiovisuales, es inevita-
ble el que en los ultimos aflos haya surgido una serie de curriculos creativos, alternativos,
solamente validos para profesionales de la publicidad, la comunicacion, el grafismo, el mun-
do audiovisuales, Internet,... en los cuales la condicidon mas necesaria es la creatividad.

Curriculo en otro idioma

Si se quiere trabajar en una empresa francesa, inglesa, alemana, italiana,...es necesario
redactar el curriculo en el idioma correspondiente, que es algo mas que traducir tu curri-
culo del castellano a la lengua en cuestidn, ya que cada pais tiene su propio concepto de
lo que es un curriculo y de como se redacta. Por ejemplo, el curriculo espafol no se fir-
ma, ni tampoco el francés o el inglés, pero si el aleman.

Por ello en el momento que necesites y requieras redactar un curriculo en otro idioma te
aconsejamos que te informes previamente de las reglas y estilo utilizados en otros paises.

Videocurriculum.

Es un modelo de curriculum vitae que esta teniendo gran auge en los ultimos afos. En
sintesis es en una grabacion de video ( formato youtube) en la que el aspirante explica
sus cualidades, actitudes y aptitudes para un puesto de trabajo.

WebCurriculum/ Redes Sociales. El WebCurriculum Vitae: es un tipo de curriculum vi-
tae es una pagina personal disefiada a modo de curriculum, es decir, como una presen-
tacion de tus habilidades, capacidades y logros y colgada en Internet, para que cualquier
empresario del mundo pueda acceder a ella. También pueden utilizar los formatos de re-
des sociales como Factbook, Tuenti, o Twitter. El formato es diferente al habitual, y siem-
pre ha de cuidarse la imagen profesional gue queremos dar en estos espacios.
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4.- Autocandidatura

La autocandidatura es el ejercicio individual, personal y directo de busqueda de empleo
y exige amplia e intensa dedicacién. Consiste en dirigirte espontdneamente a una empresa
sin que haya una oferta de empleo o bien ofrecerte publicamente como potencial traba-
jador.

Las vias para realizar éste contacto puede ser:

* Personalmente
* Por carta

* Telefonicamente
* Autoanuncio

a) Personalmente:
Presentar una autocandidatura en persona es mas complicado, si puedes:

e Busca a alguien que te presente

» Consigue buenas referencias.

» Utiliza tu red de contactos

* Consigue toda la informacion posible sobre la empresa.

En todo caso el contacto debe ser cordial y en tono positivo. Es importante probar ésta
formula ya que el “no” ya lo tenemos, no perdemos nada.

b) Por Carta:
Es la forma mas habitual ( ver ejemplo).

c) Telefénicamente:

Es una via importante tanto para obtener informacion como para intentar concertar una
entrevista. Antes de llamar por teléfono o visitar la empresa, debes tener claro lo que quie-
res conseguir y saber como decirlo.

Habla relajadamente y con confianza, se breve y nunca supligues ni expongas tus sen-
timientos y dificultades personales.

Utiliza el siguiente esquema, preparatelo por escrito antes de ir o de llamar, se te que-
daran las cosas mas claras. Debes de pensar en el mejor horario para contactar con la em-
presa y evitar las horas donde tienen mas trabajo.

* Saludo.

« CoOmo te vas a presentar.

* Motivo de la llamada.

* Informacion que te interesa conseguir.

* Persona gque te puede entregar la informacion.
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* Forma de contactar con ella.

* Dia y horario en el que localizas a la persona.

* Si no nos dan la informacion, intentar que esa misma persona nos informe.
* Agradecimientos.

* Despedida.

Ejemplo
» Buenas tardes/Buenos dias
* Me llamo M2 Carmen y soy mecanico dentista

* Me he puesto en contacto con ustedes para ofrecerme como trabajadora de su em-
presa.

» Agradeceria me indicase si la empresa tiene departamento de recursos humanos
y/o el nombre del responsable

e ¢Cuando podria localizarle?
* (A qué hora me recomienda?

* (En el caso de que él/ella no pudiera atenderme), otra persona a la que podria di-
rigirme.

* Muchas gracias por su colaboracion y por atenderme.

* Buenas tardes/Buenos dias

d) Autoanuncio

Es una forma de hacer publica tu candidatura y ofrecer tus servicios profesionales, a tra-
vés de anuncios en prensa, Internet, en tablones, revistas especializadas. Asi las empre-
sas gue buscan un perfil como el que ofreces, podran contactar directamente contigo.

* Piensa qué medio es el que habitualmente utiliza la persona que puede emplearte,
no con todas las profesiones es recomendable el autoanuncio.

* Ten en cuenta que esta técnica debe ser complementaria de otras.
* Recuerda: para qué te ofreces, precio, forma de contacto, horario...

* Puestos: dar clases particulares, servicio domeéstico, cuidado de enfermos, fontaneria,
albanileria.
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5.- Carta de presentacién

¢Qué es la carta de presentacion?

La tarjeta de visita que presentas a la empresa y que dara la primera impresion acerca
de ti por lo que debe transmitir una imagen favorable y positiva.

Siempre acompafa al curriculo, pero no repite su contenido, sino que destaca tus aspectos
personales mas relevantes. Tienes que personalizarla segun la empresa y el puesto de tra-
bajo al que te presentas. Debes transmitir por medio de caracteristicas y habilidades per-
sonales, que en el curriculo no puedes poner, que eres la persona idonea para el puesto.

Previo a contactar con la empresa habra un proceso de busqueda e investigacion para
obtener informacion, dependera de si contestas a un anuncio o si tu mismo has seleccio-
nado la empresa.

Como eres tu quien te ofreces como trabajador, tienes que averiguar todo lo que pue-
das sobre ella. TU te conoces, y obteniendo informacion de la empresa tendras mas cla-
ro si necesitan un trabajador con tu perfil, o por el contrario debes elegir otra empresa y
no perder el tiempo.

Datos que te interesan saber: Sector de actividad, si es una pequefa, mediana o gran em-
presa y a qué se dedica; Productos; qué ofrecen al mercado, Organigrama; modelo orga-
nizativo; Ambito de actuacion, zonas geograficas; Plantilla; num. y perfil de los trabajadores,...

Cuanta mas informacidn podamos obtener, mejores resultados obtendremos, ya que nues-
tra autocandidatura estara adaptada a las necesidades de la empresa.

cDonde puedes conseguir informacion sobre empresas? Camaras de Comercio, publi-
caciones periddicas de empresas por sectores, paginas amarillas, conocidos, directorios
especificos: Fundacion Universidad Empresa a nivel estatal. Aunque el recurso mas im-
portante de informacion lo tenemos en la propia empresa, la podemos conseguir a través
Internet o por teléfono.

¢A quién dirigirla?
Depende del tipo de empresa. El sector empresarial predominante es la pequeia y me-
diana empresa (PYME), en estos casos el duefio suele ser el jefe de la empresa y tiene to-

tal disposicidon para contratar o no. En empresas mayores existe la figura de jefe/responsa-
ble/director de personal o de recursos humanos quien toma la decisidon de la contratacion.

En el proceso de investigacion sobre la empresa, has averiguado qué tipo de empresa es,
asi te serd mas facil saber a que cargo - persona enviarla. Ademas averigua el nombre de
la persona (nominativa) a la que quieres que le llegue la carta, asi evitaras que se extravie.

Siempre que puedas, debes llamar por teléfono para concertar una cita con la per-

sona a la que le diriges la carta y el curriculo. Si no te da una cita presentarte es-
pontdneamente (preparatelo) , si no pudiera atenderte enviasela por correo.
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Estructura de la carta de presentacion.

Varia segun el objetivo de la carta, si la vas a utilizar como herramienta para responder
a un anuncio o cuando te ofreces directamente a las empresas sin esperar a que se pro-
duzca una oferta (autocandidatura).

Consejos a tener en cuenta:

IMAGEN

- La primera impresion es muy importante. Cuida el aspecto.

- Utiliza un papel de calidad, escribe en una sola hoja de tamarno folio o DINA 4. Igual
que el curriculo y el sobre.

- Respeta los margenes y diferencia con espacios entre parrafo y parrafo.

- Nunca se grapa la carta al curriculo.

- Fijate en la ortografia, evita las faltas, tachaduras o enmiendas.

- Hazla por ordenador, salvo que te indiquen que la hagas a mano.

- No utilices mas de dos tipos de letras.

- Envia siempre la original y quédate con una copia para archivarla.

- S/ pones un destinatario concreto tienes mas posibilidades de que llegue al destino.
- Evita copiar modelos, la originalidad se premia.

CONTENIDO

- Claro y breve con frases cortas.

- Directo y dinamico sin nombrar datos inutiles e irrelevantes.

- Cordial y respetuoso.

- Emplea verbos de accion.

- Nombra lo que puedes y sabes hacer, de como puedes ser util en la empresa.

- Nunca se deben mencionar aspectos negativos personales o profesionales.

- Destaca los aspectos profesionales mas importantes relacionados con el puesto.
- Véndete, ellos te necesitan, muéstrales lo que puedes aportar a la empresa.

TIPOS DE CARTAS

Puedes encontrar una gran variedad de modelos de carta. A continuacidon veras ejem-
plos para contestar o ponerte en contacto con empresas en diferentes situaciones. Debes
tomarlo como un modelo para no olvidar ningun apartado, todos son importantes, luego
tienes que darle el disefo que mas te guste. Sé creativo.

a.- Carta de autocandidatura
b.- Carta contestaciéon a un anuncio
c.- Otras formas de cartas
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a.- Modelo. Carta de autocandidatura. Recuerda has elegido tu a la empresa.

Datos de la empresa

Nombre de la persona y cargo

Direccién de la empresa

Saludo de cortesia:

Contacto

Cualidades personales

Objetivo

Despedida

Ciudad, dia mes afo

Capta su atencion demostrandoles que conoces su empresa
habldndoles de ella y/o su producto, para ello tendras que
averiguar: el sector de la empresa, qué producen o activi-
dades que realizan. Este es el apartado mas atrayente para
el futuro empleador/a porque van a notar el interés que tie-
nes por trabajar con ellos.

Te estas ofreciendo sin que se haya producido la oferta de
trabajo, por lo que tienes que dejar claro de qué te gusta-
ria trabajar (puesto) y nombrar los aspectos de tu curricu-
lo y de tu personalidad que posees en relacidon con el pues-
to. Debes venderte.

Cita cudl es el objetivo de la carta: conseguir una entrevis-
ta, que te incluyan en su base de datos, participar en las
pruebas técnicas...

Fdo: Nombre y Apellidos




29

Ejemplos de autocandidatura

Cars Tomelloso

Departamento de RRHH

D. Jesus Garcia Garcia

Ctr de Albacete Km. 430

13710 Tomelloso Madrid. 24 de mayo de 2010

Estimado Sr. Carrasco:

Conozco la importancia de su empresa Cars Tomelloso, siendo un referente como pro-
ductora en el sector del automovil en toda Europa, como se puede comprobar en su de-
partamento de exportacion.

Por mi formacion como Diplomado en Relaciones Laborales y mis altos conocimientos
de inglés me considero apropiado para poder desempenar funciones en el “Departamento
de Exportaciones”. Durante mis estudios en la Universidad pude profundizar mis conoci-
mientos en esta area. Disfruté de una beca durante 1 ano en Londres, asi pude perfeccio-
nar el idioma y ademas comprobé la facilidad para relacionarme con personas de diferentes
paises, capacidad de amoldarme a diferentes situaciones, personas, costumbres, etc.

Por lo expuesto anteriormente les adjunto mi curriculo y espero me tengan en con-
sideracion para un futuro proceso de seleccion.

Reciba un cordial saludo.

Fdo. Alberto Sanchez
Tel. 9610 OO0 00
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b.- Carta contestaciéon a un anuncio

Utilizaras este tipo cuando quieras contestar una oferta de empleo de un medio de co-
municacion: anuncio en prensa, TV, radio, tablén de anuncios. El objetivo es concertar una
entrevista o ser incluidos en el proceso de seleccidon. No olvides que la competencia en
estas ofertas es mayor, dependerd del nimero de personas que revisen la prensa y cum-
plan el perfil. Fijate que en la mayoria de ofertas viene un numero de Referencia relacio-
nada con el puesto ofertado, debes de indicarlo segun el modelo:

REFERENCIA: TA99/A
000000 apartado de Correos
28006 Madrid

Madrid, 24 de mayo de 2010

Estimados/as Sres/Sras:

He podido comprobar en el periddico Tercera Mano el pasado 23-5-2010 que su em-
presa precisa cubrir el puesto de Técnico Superior Administrativo.

Por mi formacion y experiencia me considero capacitada para poder desarrollar las
funciones correspondientes al puesto. Soy una persona ordenada, con don de gentes
y buena presencia.

Les adjunto curriculo y me pongo a su disposicion para mantener una entrevista.

Reciban un cordial saludo.

Fdo.: Ana Garcia Garcia
Tel.: 91 000 0000

* Si tu carta va a competir con muchas mas, caso de respuesta a un anuncio, todo el mun-
do doblara su curriculum para introducirlo en un sobre normal. Envia el tuyo en un sobre
tamafo grande, sin doblar. Es algo mas caro, pero seguro que no va a pasar inadvertido.
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c.- Otras formas de cartas

Como ya sabes existen otras vias de acceso al empleo como puede ser los contactos
personales, dirigirte a una empresa de seleccion, etc. El esquema de carta que has elaborado
en los ejemplos anteriores te sirve, solamente tendras que amoldarla a cada situacion.

Presentandote a una empresa de seleccién

Selectivos Human
Calle Ortega y Gasset 542
28010 Madrid

Madrid, 24 de mayo de 2010

Estimado Sr. Reberio:

Me pongo en contacto con su empresa para poder adjuntarle mi curriculo, con el ob-
jetivo de que se me tenga en consideracion para los futuros procesos de seleccion te
técnico contable, que realice su empresa, siempre y cuando me ajuste al perfil demandado.

Reciba un cordial saludo.

Fdo. Maria Martinez Martinez
Tel. 91 000 00 00

¢Cuando tienes que presentarla?

Si la oferta la has visto en un medio de comunicacién (prensa, TV...) o te ha informado
algun conocido tienes que enviarla inmediatamente, la competencia es mayor, recuerda
que la prensa es muy utilizada en la busqueda de empleo.

Si utilizas la autocandidatura debes prever la época idénea obviando el periodo de va-
caciones, etc., dependera del sector en el que quieras trabajar. Si son trabajos tempora-
les, identifica la época donde les hace falta la mano de obra y preséntate con suficiente
antelacion para poder hacer la seleccion. Si tu intencion es encontrar trabajo para el ve-
rano tendrds que comenzar a buscarlo tres meses antes.
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6.- La agenda

Agenda: La gestion del tiempo personal es un factor decisivo en la planificacion y ela-
boracion de estrategias personales de actuacion. Debes de saber administrarte el tiem-
po vy la agenda te ayuda, en ella reflejas toda informacidn y actividad que has estado ha-
ciendo y utilizando para buscar trabajo.

Pasos a seguir:

* Prioriza: no todo es igual de importante, hay que aprender a diferenciar los niveles
de urgencia. Dentro de la misma importancia seguro que existen asuntos, decisio-
nes... mas urgentes unas que otras.

* Planifica objetivos claros y alcanzables: se realista organizate el dia a dia, ten en cuen-
ta el tiempo que tardas en alcanzar el objetivo.

¢ Deberas delimitar las acciones a realizar.

» Conoce las dificultades o los obstaculos: anticipate a los problemas que te puedan
surgir e intenta darles una solucion.

* Recuerda que también debes tener tiempo libre y planificarlo.

La agenda te ayuda a gestionar el tiempo, pero ademas tendrads que organizar la in-
formacion y documentacion que utilizas o presentas en las diferentes empresas. Cada em-
presa tiene sus caracteristicas o cada oferta de empleo es diferente al resto. No tiene nada
gue ver la documentacion que te han solicitado en un sitio o en otro, por lo que te inte-
resa tener controlada la informacidén entregada y poder recuperarla cuando te sea nece-
sario, si fuera el caso de que te llamaran por parte de la empresa.
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3. COMO ORGANIZAR LA INFORMACION

EN LA BUSQUEDA DE TRABAJO

1. INFORMACION: ¢PARA QUE?

2. EL PROCESO DE BUSQUEDA DE TRABAJO
3. LA GESTION DE LA INFORMACION

4. RENTABILIZAR EL ESFUERZO

5. YA ESTA BIEN, éNO?: O CUANDO DEJARLO
6. GLOSARIO

Esta guia esta destinada a jovenes como tu que buscas trabajo y te preguntas qué pue-
des hacer con la informacion que pasa por tus manos.

Antes de empezar sera util que contestes a las siguientes preguntas: icrees que la in-
formacion a la que accedes te puede ayudar a conseguir un trabajo?; dorganizas adecua-
damente esa informacion?; éencuentras los datos que necesitas en el momento en que te
hacen falta?; ipiensas que hay alguna relacion entre organizar eficazmente la documen-
tacion y tu éxito en la busqueda de empleo?; écuando puedes decir?: “es el momento de
dejar de perder el tiempo con tanto papel, ya tengo trabajo”.

Esperamos que después de responder a esas preguntas llegues a la misma conclusion
gue nosotros: organizar la informacion es mucho mas importante de lo que puede pare-
certe en principio. Por eso hemos recogido algunas ideas que te pueden ser utiles.

1. INFORMACION: éPARA QUE?

¢Crees que la informacion a la que accedes te puede ayudar a conseguir un trabajo?

Al buscar trabajo necesitas conseguir informacion de todo tipo: quieres saber como se
redacta un curriculum, te interesa conseguir un listado de empresas en las que solicitar tra-
bajo... De encontrar esa informacion o no hacerlo, dependera:

* emplear tu tiempo de forma eficaz

* mantener la motivacion en la busqgueda de empleo

* tomar decisiones conociendo todo aquello que puede influirte
* multiplicar tus probabilidades de encontrar trabajo.

Esforzarte en conocer y saber transmitir estas necesidades de informacidn a las personas
U organismos que pueden ayudarte, es un requisito para aprovechar tu tiempo. Pero tam-
bién para conseguir la informacion adecuada, es decir, aguella que realmente necesitas para
tomar las decisiones correctas.

Puedes clasificar tus necesidades en distintas categorias:

* Las que te dardn a conocer los distintos pasos que tienes que dar al buscar trabajo.

* Las que te permitiran contactar con las entidades en las que quieres trabajar (lis-
tados de empresas, convocatorias de oposiciones...)


creo
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» Las relacionadas con los recursos de informacion (lee abajo). Es decir, conocer, va-
lorar y tener siempre a mano datos sobre estos recursos.

* Las que te ayudaran a conocer los resultados que obtienes al buscar trabajo (por
ejemplo, necesitaras archivar el curriculum entregado a cada empresa).

Es conveniente aclarar lo que entendemos por documentacién (*) y por recurso de in-
formacion (*). Para hacerlo prueba a ir al Glosario y leer las definiciones. De aqui en ade-
lante sabras que todas las palabras seguidas de este simbolo (*) estan explicadas alli.

2. PROCESO DE BUSQUEDA DE TRABAJO

¢Piensas que hay alguna relacion entre organizar eficazmente la documentacion y tu éxi-
to en la busqueda de empleo?

* El primer paso al buscar trabajo es decidir cual sera tu objetivo profesional, es de-
cir, cual quieres que sea tu puesto de trabajo o la meta de tu busqueda.

» Para este y para cualquier otro paso que des al buscar trabajo, debes tener en cuen-
ta los servicios de informacién y orientacién laborales donde te ayudaran sobre cual-
quier duda que tengas, e incluso muchos de ellos son excelentes fuentes de infor-
macion (*) (No dudes en utilizarlos pues se han creado para ello)

* Seguimos con el proceso de busqueda: para definir el objetivo profesional te ven-
dra bien hacer inventario de lo que tienes (es el momento de tomar papel y boli),
pero también de lo que te falta por conseguir para tener la seguridad de estar en
las mejores condiciones de encontrar trabajo en el sector profesional elegido. Y aqui
debes tener en cuenta tanto la formacidon como la experiencia laboral.

* Otro aspecto importante de este proceso es el dominio de las técnicas de busqueda
de empleo: redaccion de curriculo, carta de presentacion, entrevista de trabajo... Para
llegar a controlarlas al maximo tendras que visitar de nuevo los servicios de orien-
tacion laboral.

* Cuando tengas claro que reunes todos los requisitos que te exigirdan en una empresa
y tengas soltura con las técnicas de busqueda, sera el momento de pensar sobre
las condiciones laborales que estas dispuesto a aceptar (horarios, categoria labo-
ral, etc.). Y ya puedes pasar a la accion: estas en condiciones de presentarte a una
empresa y tratar de demostrar que eres el profesional que buscan.
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3. LA GESTION DE LA INFORMACION

¢Organizas adecuadamente esa informacion?

Es el momento de hablar de qué hacer con toda esa informacion y documentacion que
recogeras a lo largo de tu busqueda.

¢QUE NECESITAS?

Lo primero sera identificar tus necesidades de informacién. Ten en cuenta que esto tie-
ne que ser un ejercicio continuo pues cada paso del proceso de busqueda tiene sus pro-
pias necesidades.

Debes diferenciar entre aquella necesidad que requiere una respuesta puntual (por ejem-
plo, qué puedes estudiar para formarte como cocinero), y aquellas necesidades que se pro-
longan a lo largo del tiempo (por ejemplo, te interesara mirar todos los dias en el perio-
dico las ofertas de empleo). En el segundo caso tendras que organizar itinerarios de re-
cogida de informacién en los que te planteards objetivos, recursos de informacion a con-
sultar, y frecuencia con que los utilizaras. En este paso te vendra bien organizarte con una
agenda.

Y ahora puedes preguntarte sobre el tipo de informacidn que encontraras al buscar tra-
bajo:

* Datos relacionados con empresas con las que tienes o quieres tener contacto: di-
ferencia entre la informacidn que se refiere a las empresas (listados, folletos, etc.),
y la que tiene que ver con tu relacion con ellas (entrevistas, carta de presentacion,
curriculo, etc.)

* Informacién general sobre el proceso de busgueda (manuales, apuntes tomados en
sesiones de orientacion, etc.)

* Informacion de referencia: documentacion que puede ayudarte en las decisiones que
tomas, o que te puede ser util por diversas razones: “Paginas Amarillas”, directorios,
informacion sobre contratos, etc.

* Sobre recursos de informacion (tanto institucionales como servicios de informa-
cidn/asesoramiento): al mismo tiempo que necesitas valorarlos, es interesante ar-
chivar (*) toda informacion que tengas sobre ellos.



¢DONDE ENCONTARLO?

Una vez identifigues lo que necesitas solo te queda averiguar donde conseguirlo, y aqui
es donde entran en juego los recursos de informacioén.

Estos pueden ser:

TIPOS DE RECURSOS DE INFORMACION
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QUE ES

INFORMACION
QUE FACILITA

CRITERIOS PARA
SU VALORACION

EJEMPLOS

PERSONALES

Personas que, o por
su trabajo o por sus
contactos, nos pue-
den facilitar informa-
cion. Recuerda que
representan la via de
insercion mas eficaz
en el mercado laboral.

Datos confidencia-
les, informacion so-
bre puestos vacan-
tes, valoraciones
sobre tus posibili-
dades de contra-
tacion...

Fiabilidad, relacién
o situacion respec-
to a la empresa so-
bre la que informa.

Amigos, conocidos,
profesores, antiguos
compaferos de tra-
bajo, familiares...

DOCUMENTALES

Documentos de
cualquier tipo (li-
bros, periddicos, vi-
deos, archivos de
ordenador...)

Variada: desde lis-
tados de empresas
a estudios sobre el
mercado laboral,
pasando por infor-
macién basica so-
bre una institucion.

Actualizacidn,
adaptacién a tus
necesidades, nivel
de complejidad.

Peridédicos de infor-
macion general, pe-
riédicos de ofertas
de empleo, libros,
bases de datos, pa-
ginas web, folletos,
“Paginas Amarillas”...

INSTITUCIONALES

Entidades (publicas
o privadas) que
ofrecen informa-
cién u otro tipo de
recursos aprove-
chables en la bus-
gueda de trabajo.

Siempre relaciona-
da con los objetivos
de la institucion, y
por tanto, variada.

Ver criterios gene-
rales.

Conserjerias de Tra-
bajo, Direcciones
Generales de Em-
pleo, Ministerio de
las Administracio-
nes Publicas, Ca-
mara de Comercio...

SERVICIOS DE
INFORMACION/
ASESORAMIENTO

Gestionados por
entidades publicas
o privadas, ofrecen
informacidén sobre
trabajo u orienta-
cion sobre el pro-
ceso de busqueda.

Algunos servicios se
especializan en el
proceso de busque-
da de trabajo. Otros
cubren necesidades
concretas: listados
de empresas...

Atencion personali-
zada o en grupo, ac-
tualizacion de la in-
formacion, adapta-
cion a tus necesida-
des, profesionalidad
de los orientado-
res/informadores.

Centros de Informa-
cion al Estudiante,
Centros de Informa-
cion Juveniles, ser-
vicios de orientacion
de asociaciones.

CRITERIOS GENERALES PARA VALO-
RAR LOS RECURSOS DE INFORMACION

e Tipo de informacioén que facilitan (si es a través documentos,
si la informacion te la comentan de palabra, si informan so-
bre la existencia de otros recursos...) O si ademas de infor-
mar asesoran u orientan.

¢ Adecuacion: si la informacion se ajusta realmente a lo que tu

necesitas.

e Actualidad: iestd desfasada la informacion? (cada cuanto
tiempo se cambia un panel de informacion...)
* Fiabilidad: éla informacion que proporcionan tiene garantias

de ser cierta?
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Para decidir que recursos de informacion utilizaras es conveniente que los hayas valo-
rado previamente. En el esquema anterior encontrards aspectos a tener en cuenta para cada
tipo de recurso.

Si te preguntas como se aplica en la practica todo esto, imagina que visitas por prime-
ra vez un Centro de Informacion Juvenil. Reflexiona sobre qué tipo de informacion facili-
ta: despecializada en un tema concreto o abarca muchos distintos?; éla atencion es de per-
sona a persona, o te piden que eches un vistazo al panel de informaciéon?; écuando te in-
forman se limitan a “pasarte” datos, o te aconsejan sobre qué decisiones puedes tomar?...
Las respuestas te permitiran valorar el recurso, y de esta forma, la importancia que pue-
des darle a la informacion que te facilita.

éCOMO CONSEGUIRLO?

En el momento de contactar con los recursos de informacion sera conveniente que pien-
ses sobre cual es tu necesidad (qué quieres) y la mejor forma de conseguirlo (cémo de-
jar clara tu necesidad a la persona que te atiende). Asi, si preparas una visita a un Cen-
tro de informacidén Juvenil evitaras irte a casa con la sensacion de perder el tiempo al
no conseguir la informacion. Prueba a preparar con antelacion las preguntas que quie-
res hacer.

Resumiendo, has visto que para satisfacer tus necesidades de informacion utilizaras dis-
tintos recursos, y que esto debes hacerlo de manera organizada. Ademas, recoger infor-
macion implica que debes conocer y valorar los recursos.

Suponiendo que ya cuentas con cierto volumen de documentacion puedes plantearte
la mejor forma de organizarla... y con esto pasamos a otro tema.

éCOMO ORGANIZAR LA INFORMACION?

Cuando hablamos de “tratamiento” (*) entendemos un conjunto de acciones que te per-
mitiran archivar toda tu documentacion de manera sencilla. Asi podras conocer y encon-
trar de forma rapida, comoda, y eficaz todos los documentos que has archivado. Y al “en-
contrar” la informacidn nos situamos en el tercer paso: la salida o recuperacion de la in-
formacion, que no seria posible sin un tratamiento previo.

Los objetivos de “tratar” la informacion son:

* |dentificar y describir de forma breve cada uno de los recursos de informacion: para
ello utilizaras fichas (*) donde resumiras los datos que tienes de ellos.

e Archivar esas fichas de manera ldgica: lo que te da la seguridad de poder encon-
trar la informacion que necesitas en el momento en que te hace falta.
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Para archivar las fichas utilizaras tres herramientas:

- DIRECTORIO BASICO DE BUSQUEDA (DBB): contiene informacidn sobre distintos re-
cursos que te ayudaran en el momento de buscar trabajo o ampliar formacion. Se di-
vide en:

* Recursos generales (servicios del Instituto Valenciano de Empleo, centros de for-
macion, servicios de orientacion laboral, centros de informacion juvenil...)
* Recursos de informacioén personales.

- DIRECTORIO DE EMPRESAS: datos sobre empresas e informacion generada durante
tu contacto con ellas.

- CLASIFICADOR DE FICHAS (*): caja en la que archivaras fichas sobre recursos de in-
formacion documentales. En cada una de ellas escribirds una referencia a un documento
de interés (lo tengas en casa o en cualquier lugar accesible): manuales, directorios co-
merciales, articulos de periddicos, dossieres, etc.

Relacién entre la informacién que encontraras y las herramientas que utilizaras para ar-
chivarla:

HERRAMIENTA INFORMACION QUE CONTIENE

Recursos de informacioén: Personales,
institucionales, servicios de informa-
cidon/asesoramiento.

DIRECTORIO BASICO
DE BUSQUEDA

Datos de empresas y de tus contac-

DIRECTORIO DE EMPRESAS
tos con ellas.

Informacion de referencia; informa-
CLASIFICADOR DE FICHAS cion genérica sobre el proceso de
busqueda.

Ejemplos de lo que pueden ser estas fichas, pero ten en cuenta que sélo son modelos
para que hagas los tuyos propios. Por otra parte, si dispones de un ordenador siempre sera
interesante que utilices una base de datos donde almacenar los directorios.
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DIRECTORIO BASICO DE BUSQUEDA: RECURSOS GENERALES
Localizacién
Nombre
Direccién
Ciudad CP Provincia Tel
Fax E-mail Web
Contacto
Horario
Actividad / Servicios
Informacién Complementaria

Es el momento de ver como archivas esas fichas en su apartado correspondiente.

Te proponemos que utilices dos archivadores de palanca distintos (*), uno para el DBB
y otro para el Directorio de empresas.

Para archivar las fichas de los Recursos generales debes agruparlas segun sus caracte-
risticas en comun: por ejemplo, puedes reunir en un grupo todo aquello que sean centros
de formacion, otro grupo distinto serian las empresas de trabajo temporal, otro mas las agen-
cias de colocacion, etc. De esta forma estaran juntos en la misma seccion (*) todos los re-
cursos que tengan caracteristicas similares. A este trabajo le llamaremos “clasificar” (*).

A cada una de estas secciones le corresponde un codigo de tres letras (por ejemplo,
para agencias de colocacidon puedes utilizar “AGE”) que se situara en la casilla localizacion
de la ficha. Escribirds a continuacion tres letras que identifiquen el nombre del recurso (por
ejemplo, “FSE”: Fundacion Servicio de Empleo. Es conveniente utilizar letras que te recuerden
el nombre del recurso).

Localizaciéon: AGE / SVE

= (AGE) Agencias de Colocacién / (FSE) Fundacidon Servicio de Empleo

Con esas tres letras sera sencillo ordenar (*) de manera alfabética cada ficha dentro
de su seccion correspondiente. Puedes utilizar separadores para cada una de las sec-
ciones.

Asi, al mirar la casilla localizacion de la ficha que tienes en la mano, sabras el apartado
al que pertenece el recurso y te sera muy facil colocar la ficha en el lugar que le corres-
ponde. Alli estara lista para que la puedas recuperar en el momento necesario. Por otro
lado, si buscas un recurso concreto serda muy rapido mirar directamente en la seccion ade-
cuada y alli buscarlo de manera alfabética.
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DIRECTORIO BASICO DE BUSQUEDA: RECURSOS PERSONALES

DATOS DE LA PERSONA DATOS DE CONTACTO EN QUE PUEDE AYUDARME
Antonio Sanchez. Tel: OO000000 A contactar con empresas
Secretario de la Asociacién | C/ Jacinto Benavente, 303. | Aue forman parte de la aso-
Provincial de Hoteleros de XXX. clacion.

Las fichas con los Recursos de informacion personales del DBB te resultaran muy sen-
cillas de archivar. Si te fijas en ella te daras cuenta de que en un folio puedes anotar a va-
rias personas, por lo que el numero de paginas no serda muy elevado. Te bastara con ano-
tar de manera correlativa el nUmero en cada pagina y ordenarlas de esa forma.

DIRECTORIO DE EMPRESAS

Esta ficha tiene un formato similar a la del DBB, por lo que solo te indicamos los apar-
tados que debe incluir:

La ficha se divide en dos partes.

1.- DATOS GENERALES
Localizacion, nombre; actividad eco-
ndmica (a qué se dedica la empresa:
construccion, restauracion...); teléfo-
no; fax; direccion; localidad; cddigo
postal; provincia; otros datos de lo-
calizacion (e-mail, web); persona de
contacto; informacion previa.

2.- CONTACTOS

De cada una de los contactos que
tengas con la empresa tienes que
anotar: via (teléfono, en persona...);
fecha; y resultados.

DIRECTORIO DE EMPRESAS

Las fichas del Directorio de Empresas se agrupan en distintas secciones que represen-
tan un sector de actividad concreto. Por ejemplo, si quieres trabajar como cocinero pue-
des crear las siguientes secciones: restaurantes, hoteles, catering, bares, etc. Dentro de cada
seccion puedes ordenar las empresas de la misma forma que en el DBB.

Localizaciéon: RES / DES
= (RES) Restaurante / (DES) “El Descanso”.
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En muchas ocasiones tendras documentacion con datos sobre una empresa (articulos
del periddico, folletos...), por lo que te convendra archivarlos en el mismo lugar que la fi-
cha. Utiliza fundas de plastico para folio (*) donde guardaras esa documentacién y colo-
calas a continuacion de la ficha correspondiente.

Es importante que almacenes toda la informacidon que obtengas de tu contacto con cada
una de esas empresas. Sera frecuente que tengas que anadirle folios a la ficha de una em-
presa, sobre todo si tienes mucho contacto con ella. En esos casos sefala, en la esquina
superior derecha, tanto el codigo de la casilla localizacion como el nimero de pagina.

El objetivo es que controles los datos que tienes sobre la empresa, y por supuesto los
gue en ella tienen de ti. Si entregas un curriculum, archivalo junto a la ficha de la empre-
sa, anota la fecha y forma de entrega (por correo, en persona...); en caso de una entrevista,
apunta la persona con quien hablaste, de que forma has quedado (si te llamaran, si de-
bes llamarles tu...), las preguntas que te han hecho, tus respuestas, e incluso las sensaciones
gue has tenido. Este control exhaustivo debes hacerlo sobre cualquier tipo de contacto
gue tengas con la empresa (Illamada telefdnica...)

CLASIFICADOR DE FICHAS

Titulo: MANUAL DEL CANDIDATO A LA ADMINISTRACION PUBLICA
Autor: Enrique Milan

Datos de edicién (1): Barcelona; Actual, 2005

Tipo de material (2): Libro

Forma de acceso (3): Biblioteca del Centro de Informacion Juvenil del Ayto. de Valla-
dolid.

Clasificacion (4): TECNICAS DE BUSQUEDA; PERFIL PROFESIONAL; MERCADO DE
TRABAJO

Resumen (5):

Informacion sobre el procedimiento que se sigue para convocar la oferta de empleo pu-
blico; resumen de los puestos que se convocan con mayor frecuencia y de aquellos so-
bre los que hay mayor demanda; orientacion sobre como preparar una oposicion.

La ficha de esta herramienta incluye el apartado clasificacion clasificacion. Es un lista-
do de temas que utilizaras para describir los recursos. Por ejemplo, para un libro que tra-
ta sobre como hacer un curriculum vitae puedes utilizar el siguiente tema de la clasifica-
cion: “Técnicas de busqueda”. Asi, todos aquellos recursos que tratan sobre las técnicas
de busqueda de empleo tendrdn anotado ese tema y estaran archivados en el mismo apar-
tado del clasificador.
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El fichero estara dividido en apartados que corresponden a temas distintos -puedes co-
locar separadores entre los distintos apartados-. Dentro de cada “tema” las fichas se or-
denan alfabéticamente segun el titulo del documento (sin contar articulos: el, la...)

Decidir qué “temas” formaran parte de la clasificacion es una cuestion que tienes que
decidir en funcion de tus necesidades informativas, pero ten en cuenta que tienen que ser
conceptos generales.

Por ejemplo:

* Técnicas de busqueda: utilizarias este “tema” para aquellos recursos que tratan so-
bre las distintas técnicas de busqueda de trabajo.

» Perfil profesional: recursos con datos sobre aquella/s profesion/es que has elegido
como objetivo profesional.

* Mercado de trabajo: recogerias informacion de recursos que informan sobre las con-
diciones del mercado de trabajo (un libro donde se informa de los distintos tipos
de contrato, etc.)

* Empresas: fichas de recursos que ofrecen informacion sobre empresas: “Paginas Ama-
rillas”, directorios, bases de datos, etc.

Es posible que te preguntes que ocurrira cuando a un mismo documento le correspondan
varios “temas”. En ese caso, lo ideal es que redactes una ficha completa para el documento
y la coloques en un “tema “concreto del clasificador. Suponiendo que a ese documento
le corresponden dos temas mas, puedes utilizar una ficha en blanco para cada uno de ellos
indicando el titulo del documento y una nota que sefale donde esta la ficha con los da-
tos completos del documento.

Por ejemplo, al libro “Manual del candidato a la Administracion Publica” le correspon-
den tres temas. Haz una ficha completa y coldcala en el tema “Técnicas de busqueda”. A
continuacion prueba a hacer dos fichas iguales a la siguiente:

VER: “Manual del candidato a la Administracidon Publica”
TECNICAS DE BUSQUEDA

Coloca una en el apartado “Perfil profesional” y la otra en “Mercado de trabajo”.
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4, RENTABILIZAR EL ESFUERZO

¢Encuentras los datos que necesitas en el momento en que te hacen falta?

Nos toca hablar de la ultima etapa en la gestion de la informacion, su salida o recupe-
racion.

Es el momento de valorar las ventajas que tiene el trabajo que has realizado. Ya tienes
organizada la documentacion de forma que eres capaz de encontrar la ficha con informacion
sobre cualquier recurso en el minimo tiempo, y ademas con la seguridad de saber exac-
tamente donde estd archivada.

Puedes olvidarte de las horas perdidas y los dolores de cabeza cuando te ha tocado pa-
sarte media tarde buscando el teléfono, direccién, o cualquier otro dato de una empresa
gue te ha llamado para tener una entrevista contigo.

5. YA ESTA BIEN: éNO? O CUANDO DEJARLO

¢Cuando puedes decir?: “es el momento de dejar de perder el tiempo con tanto papel,
ya tengo trabajo”.

La respuesta dependerd del trabajo que has conseguido. Si tienes estabilidad en tu lu-
gar de trabajo no es preciso que contindes organizando la informacion de la forma que
hemos explicado, pero en el caso de trabajar con un contrato temporal tienes que valo-
rar la duracion del mismo, las posibilidades de renovar, o si tus objetivos de mejora labo-
ral te pueden forzar a cambiar de empresa.

Si sigues las orientaciones de estas paginas llegards a adquirir unos habitos en la ges-
tiéon de la informacidén. Mantenerlos una vez encuentres trabajo te permitira tener abier-
tos los canales de informacion, seguiras en contacto con la realidad del mercado laboral,
podras conocer la evolucion de tu sector profesional, y tendras informaciéon sobre otras
empresas que quiza algun dia tengas que visitar.

Desde luego sera légico que dediques menos esfuerzos a tratar informacion. Y por otro
lado, te deberas replantear tus necesidades informativas para ajustarlas a la nueva situacion.

6. GLOSARIO

Archivador de palanca
Carpeta para almacenar folios que previamente son taladrados con dos agujeros. Los
folios se insertan en un aparato que los mantiene presionados. Se pueden comprar
para 250 o 500 folios.

Archivar
Operacion de almacenar documentacion utilizando herramientas adecuadas. Es ne-
cesario pensar con antelacidon en una clasificacion y una forma de ordenar los docu-
mentos.
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Clasificador de fichas
Caja que permite almacenar fichas, normalmente de plastico y con tapa. Estas fichas
suelen ser de cartulina y su tamanfo varia (aconsejamos: 12,5 x 7,5). Se vende con se-
paradores alfabéticos.

Clasificar
Dividir un conjunto de documentos en distintas secciones. (ver Seccion)

Documentacién
Conjunto de documentos que contienen informacion, ya sea en papel, disquete de or-
denador, video, o cualquier otro tipo de material.

Ficha
Hoja de papel que sirve para anotar datos y poder archivarlos después. Cada ficha
tiene unos apartados que deben rellenarse de forma obligatoria.

Fuente de informacidén
Significa lo mismo que recurso de informacion.

Fundas de plastico para folio
Bolsa de plastico que sirve para guardar folios. Agujereada en el margen izquierdo
para poder archivarla en un clasificador.

Ordenar
Dentro de una seccidn, colocar cada una de las fichas en su lugar correspondiente
segun un criterio pensado con antelacion: alfabético, numérico...

Recurso de informacion
Todo aquello que te facilite informacion. Incluye personas, documentos, servicios de
informacion/asesoramiento, instituciones, etc.

Seccién
Cada una de las partes de una clasificacidon. Una seccidén agrupa fichas de recursos
d informacion con aspectos en comun. (secciones para empresas de hosteleria: res-
taurantes, hoteles, catering, bares...)

Tratamiento
Conjunto de actividades que te permiten archivar documentacion de manera senci-
lla. Su objetivo es conocer y encontrar de forma rapida, comoda, y eficaz todos los
documentos archivados.
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RECURSOS DE INFORMACION EN LA BUSQUEDA DE TRABAJO

Recursos institucionales
Recursos documentales
Servicios de informacién/asesoramiento

En pocas palabras, gestionar informacion implica tres etapas:

gue debes conseguirla,
organizarla,
y utilizarla

Los distintos tipos de recursos te facilitaran informacion, por lo tanto se situan en la pri-
mera etapa: conseguir los datos que te interesan.

Pero hay algo previo al momento en que decides buscar algun dato: definir las necesi-
dades de informacion. Es decir, decidir lo que quieres, lo que te hace falta en un momen-
to dado. Recuerda el ejemplo sobre las Paginas Amarillas: si no te sientas a concretar lo
que te hace falta, y decides qué recurso de informacion es el adecuado estaras perdien-
do el tiempo.

Gestionar datos requiere de buenas dosis de planificacion, de un poco de trabajo pre-
vio al momento en que consigues aquello que te hace falta y de mucho trabajo posterior:
organizar la informacion implica una serie de tareas, y dependiendo de cémo las hagas
te sera mas o menos facil sacarle partido a tu tiempo y esfuerzo. Ser organizado facilita
mucho que seas capaz de encontrar la utilidad al montdn de papeles y documentos que
almacenas en casa.

Toda la documentacion que recojas durante la busqueda de trabajo debes organizarla.
Existen diferentes herramientas que te ayudardn en esa tarea:

* Directorio basico de busqueda: para los recursos personales, institucionales, y ser-
vicios de informacidén/asesoramiento.

* Directorio de empresas

» Clasificador de fichas: lo utilizaras para los recursos de informacién documen-
tales.

Conforme vayas conociendo recursos de informacion, organices y utilices los datos que
obtengas de ellos, estaras en condiciones de valorarlos. Esto es importante puesto que si
conoces los distintos periddicos especializados en ofertas de empleo -por ejemplo-, y pien-
sas en hasta qué punto cubren tus necesidades (segun su ambito geografico, perfiles pro-
fesionales, etc.), en caso necesario te sera facil decidirte por uno u otro.
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Buena parte de los datos que te permiten localizar los recursos de informacidn que apa-
recen en el directorio son direcciones de paginas de Internet. Hay dos razones para ello:
en una sentada puedes visitar muchas paginas (si hicieras las visitas en persona el “mu-
chas” se convertiria en “algunas”) de las que obtendras una informacion mas o menos am-
plia y normalmente actualizada. Y en segundo lugar, podemos decir que ya hay una rela-
tiva facilidad en el acceso a Internet (institutos, universidades, cibercafés, salas internau-
tas de ayuntamientos o entidades bancarias, etc.) y eso nos obliga a tener en cuenta sus
posibilidades.

Recursos institucionales

ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Ambito europeo

Teléfonos de informacién
Europa Directo. 0080067891011
Respuestas a dudas que pueda tener sobre la Unidn Europea.

Boletines oficiales

Son instrumentos de comunicacion que utiliza la administracion publica para dar a co-
nocer las decisiones que toman.

Diario Oficial de la Unién Europeas DOUE

Web: http://www.europa.eu

Servidor Europa

Pagina web que centraliza la mayor parte de la informacion sobre la Unidn Europea y
sus instituciones. Imprescindible.

Web: http://www.europa.eu

Centros de Documentacién Europea

Organismos que ofrecen informacion exhaustiva sobre la Union Europea; aunque se cen-
tran en facilitar informacion a estudiantes, investigadores y empresas, no dudes en uti-
lizarlos.

Servicio Documentacién de la Oficina de Prensa e Informacién
Paseo de la Castellana, 46

E-28071 Madrid

Tel.: 9143157 1

Fax: 91597 12 31
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Parlamento Europeo

Paseo de la Castellana, 46

28046 - Madrid

Tel.: 914.364.747

Fax: 915.771.365 (Documentacion)
http:/www.europarl.es

Eurojoven: registra en una base de datos informacion sobre convocatorias de premios
y becas, de cursos de master y postgrado o de cursos y seminarios en general.
http://europa.eu/youth/

Representacion en Espafa de la Comision Europea
Paseo de la Castellana, 46

28046 - Madrid

Tel.: 914.238.000

Fax: 915.760.387

http:/www.europa.eu.int

Red EURES

Es una red europea de servicios para la busqueda de empleo que facilita la
movilidad y colocacidn de los trabajadores en cualquiera de los paises que la compo-
nen. Pone en relacion a la Comisidon Europea con los servicios publicos de empleo de
los paises pertenecientes al Espacio Econdmico Europeo y de Suiza, y con otros orga-
nismos regionales y nacionales a los que interesan las cuestiones relacionadas con el em-
pleo, como los sindicatos, las organizaciones patronales y las autoridades locales y re-
gionales.

La Red cuenta con bases de datos sobre ofertas de empleo y condiciones de vida
y trabajo en paises europeos, y con una plantilla de Euroconsejeros que
gestionan el proyecto. Existen mas de 500 consejeros EURES en toda Europa.
http://www.sepe.es/contenidos/ciudadano/empleo/eures/

http://eures.europa.eu/

Enlace con una base de datos con las ofertas de empleo vigentes.

Ambito estatal

Servicio Publico de Empleo Estatal. (Antiguo INEM)
c/ Condesa de Venadito, 9. Madrid 28027

Teléfono: (91) 585-98-88

Fax: (91) 377-58-81 /(91) 377-58-87

Web: http://www.sepe.es, y http:// www.redtrabaja.es
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Teléfonos de informacidn
Informacion sobre oposiciones: http.//www. 060.es

Boletines oficiales

En las Bibliotecas Publicas y bibliotecas universitarias podras consultar distintos bole-
tines oficiales.

Boletin Oficial del Estado (BOE): http:// www.boe.es

Web: http://www.060.es

Informacion basica en materia laboral (como se ingresa en la administracion publica, ti-
pos de contratos de trabajo, jornada laboral, etc.)

Instituto de la Juventud (INJUVE)

Entre otras funciones regula la red nacional de centros de informacion juvenil, en co-
ordinacion con los centros coordinadores autondmicos.

c/ Marqgues de Riscal, 16

28010 - Madrid

Tel.: 913.637700

Web: http:// www.injuve.migualdad.es

Ambito local

Teléfonos de informacidn

Cada localidad o municipio suele contar entre sus servicios ofrecidos por el ayuntamiento
un centro de informacion juvenil. Podras localizarlo acudiendo a tu ayuntamiento o en-
trando en la web del mismo. http:/www.060.es (Seccidon Enlaces- entidades)

Diputaciones

Cada provincia tiene su propia diputacion y es muy importante que estés al corriente
de lo que se publica cada dia en ellas.

http://www.060.es

Ayuntamientos

Por su cercania y por su adaptacion a las necesidades del municipio son un recurso a
utilizar. Gestionan diversas iniciativas para promocionar el empleo, asi como servicios
de orientacidn para buscar trabajo, centros de informacion juvenil, etc.

Ambas entidades puedes encontrarlas en la Pagina web del ministerio de administra-
ciones publicas:

http:/www.060.es
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OTROS ORGANISMOS

Cdmaras de Comercio, Industria y Navegacién
Imprescindible fuente de informacidén para localizar datos sobre empresas.
http://www.camaras.org

Colegios oficiales

Son corporaciones que agrupan a los profesionales del sector. Sus fines giran en torno
a la defensa de los intereses profesionales, ordenacion de la profesion, control del ejer-
cicio de la profesion, y representacion de intereses del colectivo. Suelen ofrecer infor-
macion sobre ofertas de empleo en el sector.

Si estas en condiciones de colegiarte, la forma mas rapida de localizar tu colegio pro-
fesional serd a través de la universidad donde estudiaste.

Asociaciones

Red Arana

Organizacion sin animo de lucro compuesta por asociaciones de todo el pais que ayu-
da a los jovenes a buscar empleo. Desde 1.988 realiza actividades de orientacién labo-
ral, informacion especifica de empleo, asesoria y orientacion para el autoempleo, ges-
tion de bolsas de empleo, etc.

Web: http://www.empleoenred.org

Sindicatos
Aparte de otros servicios es una fuente de informacion sobre derechos y deberes la-
borales, y sobre la oferta de empleo publico.

Comisiones Obreras (CCOO)
C/Fernandez de la Hoz, 12

28010 - Madrid

Correo-e: ccoo@ccoo0.es

Teléf.: 91 702 80 00 - Fax: 91 310 48 04
Web: http://www.ccoo.es

Confederacion General del Trabajo (CGT)
¢/ Sagunto, 15 12 28010 - Madrid
Correo-e: sp-comunicacion@cgt.es

Web: http://www.cgt.es

UGT (Unién General de Trabajadores)
C/ Hortaleza, 88

28004 Madrid

Tel. 915.897.601 - Fax 915.891.603
info@cec.ugt.org

Web: http://www.ugt.es
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RECURSOS DOCUMENTALES
Directorios/bases de datos

Paginas Amarillas:

Aparte de la edicion en papel que todos tenemos en casa, puedes consultar en Inter-
net esta version que abarca empresas de toda Espana.

Web: http://www.paginas-amarillas.es

Guia de Empresas que ofrecen Empleo

Fundacion Universidad-Empresa

C/ Serrano Jover, 5, 62 planta.

28015 MADRID

Tel. 91-548.98.60

Directorio de ambito estatal con informacion sobre empresas que buscan trabajadores,
normalmente cualificados.

Prensa

Abundante informacidn sobre ofertas de empleo, mercado laboral o perfiles profesio-
nales. Podras encontrar periddicos generales que incluyen secciones o suplementos do-
minicales especializados en trabajo, o publicaciones totalmente dedicadas al tema:

* Expansion & Empleo.

* Segunda Mano

* Mercado Laboral

* Suplementos dominicales de El Pais y ABC.

Del mismo modo, existen periddicos de dmbito autondmico y local donde también po-
dras encontrar ofertas de empleo.

Listas de distribucion

Una lista de distribucion permite el intercambio de mensajes electronicos entre un conjunto
de personas interesadas en un tema concreto. Cada suscriptor tiene derecho a enviar men-
sajes a una direccion de correo especifica. Desde alli se redirige a todos los miembros de
la lista que, a su vez, pueden expresar su opinidon o aportacion de la misma forma.

Las listas de distribucion que anunciamos aqui son gratuitas.

INFO-EUROPA

Creada por el Centro de Documentacion Europea de la Universidad de Valencia y ges-
tionada por la RedIRIS. Con periodicidad semanal incluye noticias, convocatorias de pro-
gramas, contratos, oposiciones y otros recursos externos relacionados con la Unidn Eu-
ropea.

Web: http://www.rediris.es/list/info/info-europa.html
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Ofertas de Empleo y Becas
Gestionada por RedIRIS y con periodicidad semanal, incluye la siguiente informacion (de
ambito nacional e internacional):

* Ofertas de Empleo Publico
* Informacion de Ayudas y Becas

Web: http://www.rediris.es/list/info/ofer-trabec.html

SERVICIOS DE INFORMACION/ASESORAMIENTO

Centros de informacién juvenil

Tienen la funcion de informar a los jovenes sobre aquellos temas que sean de su inte-
rés: empleo, estudios, ocio, viajes, etc. En la Red de Servicios de Informacion Juvenil del
Injuve podras localizar los Servicios de Informacion Juvenil dentro de cada Comunidad
Autdnoma, Provincia. También puedes conocer cual es el Centro Coordinador de tu Co-
munidad. Otra opcidén es llamar a tu Ayuntamiento.

Web: http://www.injuve.migualdad.es

Centros de empleo

Los Centros de Empleo Juvenil son programas que integran los servicios basicos de em-
pleo: orientacion laboral (individual y grupal), informacion sobre empleo e itinerarios for-
mativos, consultas laborales, y asesoramiento y motivacion para la iniciativa empresarial.
http://www.webempleo.org

Acciones OPEA

Acciones desarrolladas por la administracion publica y entidades sin animo de lucro para
facilitar la integracion laboral. Recurso que se basa en la orientacion pero que puede ser
una buena fuente de informacion.

Para localizar las acciones OPEA gue se desarrollan en tu municipio, contacta con la Con-
sejeria de Empleo.

http:/www.sepe.es

Centros de orientacién para estudiantes
Ofrecen informacion y orientacion a estudiantes universitarios para acceder al merca-
do laboral. También suelen gestionar practicas en empresas.



GUIA PARA EL EMPLEO Y AUTOEMPLEO JOVEN EN ESPANA Y LA UNION EUROPEA

Carta de Presentacion

Ejemplos
Ejemplos anuncios

Estructura de la carta de presentacion

Tipos de cartas

Autocandidatura
Ejemplos

Contestando un anuncio
Ejemplos

Otras formas de cartas
Ejemplos

La agenda

Por la situacion actual del mercado laboral debes plantearte que buscar trabajo es un
trabajo en si mismo. Los intermediarios de empleo (agencias de colocacion, ETTs...) no bus-
can trabajo, sino que se encargan de poner en contacto empresarios con trabajadores. Por
supuesto, son recursos que tienes que utilizar, pero sobretodo quien debe moverse y bus-
car trabajo eres tu.

Con esta guia lo que pretendemos es aclarar aspectos basicos que debes controlar an-
tes de lanzarte a la busqueda de empleo. Tienes que tener en cuenta muchas variables,
tanto personales (formacion, puntos débiles y fuertes...) como externas (demanda por par-
te del empresario) para conseguir un contrato, y algo basico es saber de qué forma, cémo
y cuando debes presentarte a una empresa. A continuacion abordaremos aspectos ba-
sicos a la hora de presentarte a una empresa, como ejemplos que te ayudaran a elabo-
rar tus propias cartas de presentacion y herramientas de apoyo para planificar tu bus-
queda.

Carta de presentacion

La tarjeta de visita que presentas a la empresa y que dara la primera impresion acerca
de ti por lo que debe transmitir una imagen favorable y positiva.

Siempre acompana al curriculo pero no repite su contenido, sino que destaca tus as-
pectos personales mas relevantes. Tienes que personalizarla segun la empresa y el pues-
to de trabajo al que te presentas. Debes transmitir por medio de caracteristicas y habili-
dades personales, que en el curriculo no puedes poner, que eres la persona iddnea para
el puesto.


creo
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Antes de ponerte a escribir

Previo a la elaboracion de la carta habra un proceso de Busqueda e Investigacion para
obtener informacién de una empresa, dependerd de si contestas a un anuncio o si tu mis-
mo la seleccionas, esta forma se denomina autocandidatura. En este caso, como sabes que
empresa es, conseguir la informacion te serd mas facil, simplemente porque tu has deci-
dido contactar con ella. En cambio en un anuncio la informacion esta mas limitada depende
del contenido que la empresa quiere transmitir.

Pasamos a analizar el tipo de informacidn que te interesa obtener en cada caso.

Cuando seleccionas una empresa para ofrecerte como trabajador, autocandidatura, la
eleccion ha sido tuya, desconoces si necesitan personal, pero el objetivo es que te tengan
en cuenta para un posible proceso de seleccion. Como eres tu quien te ofreces como tra-
bajador, tienes que averiguar todo lo que puedas sobre ella. Tu te conoces, y obteniendo
informacion de la empresa tendras mas claro si necesitan un trabajador como tu, o por el
contrario debes elegir otra empresa y no perder el tiempo.

Datos que te interesan saber: sector; si es una pequefa, mediana 0 gran empresa; a qué
se dedican; productos; organigrama; nombre del responsable de recursos humanos; am-
bito; n? trabajadores; exportan...

i¢Ddénde puedes conseguir informacion sobre empresas? Paginas web oficiales de al em-
presa, Cdmara de comercio, publicaciones periddicas de empresas por sectores, paginas
amarillas, conocidos, directorios especificos: Fundacién Universidad Empresa a nivel es-
tatal, Guia de empresas que ofrecen empleo...Es imprescindible que toda la informacidn
gue consigas de las empresas con las que contactas la tengas controlada y puedas oje-
arla siempre que la necesites.

Pero el recurso mas importante de informacion es la propia empresa. Las vias por las
gue puedes obtener informacion son varias: por teléfono, visitar la empresa o la pagina
Web (si la empresa tuviera). Antes de llamar por teléfono o visitarla debes tener claro lo
gue necesitas.

dComo te vas a presentar?

dPor quién o departamento vas a preguntar?

dQué informacion te interesa saber?

Alternativas por si te dan calabazas

La informacidn que tienes que conseguir sera la misma si llamas por teléfono o si la vi-
sitas, utiliza el siguiente esquema, preparatelo por escrito antes de ir o de llamar, se te que-
daran las cosas mas claras. Debes de pensar en el mejor horario para contactar con la em-
presa y evitar las horas donde tienen mas trabajo.

* Saludo.
« CoOmo te vas a presentar.
* Motivo de la llamada.
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* Informacién que te interesa conseguir.

* Persona que te puede entregar la informacion.

* Forma de contactar con ella.

* Dia y horario en el que localizas a la persona.

* Si no nos dan la informacion, intentar que esa misma persona nos informe.
* Agradecimientos.

e Despedida.

Ejemplo

- Buenas tardes/Buenos dias
- Me llamo M2 Carmen y soy mecanico dentista

- Me he puesto en contacto con ustedes para ofrecerme como trabajadora de su em-
presa.

- Agradeceria me indicase si la empresa tiene departamento de recursos humanos y/o
el nombre del responsable

- ¢Cudndo podria localizarle?

- ¢A qué hora me recomienda?

- (En el caso de que él/ella no pudiera atenderme), otra persona a la que podria dirigirme.
- Muchas gracias por su colaboracion y por atenderme.

- Buenas tardes/Buenos dias

En el caso que contestes a un anuncio es necesario analizar las palabras, el orden de las
frases. Conviene leer entre lineas para obtener, en lo posible, una idea del tipo de empre-
sa gque es.
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CENTRO DE FORMACION
PRECISA :

TECNICO SUPERIOR
ADMINISTRATIVO/A

Se requiere:

* Edad de 20 a 35 anos

e F.P.Il Administrativo

* Dominio de Ofimatica

* Inglés nivel medio

* Un ano de experiencia en puesto similar

INTERESADOS /AS ENVIAR
CURRICULUM VITAE
Y FOTOGRAFIA RECIENTE
AL APARTADO DE CORREOS 2000
280006 MADRID

REFERENCIA: TA99/A

IMPORTANTE EMPRESA
EN EXPANSION
Selecciona para Madrid y Provincia

LICENCIADOS/DIPLOMADOS
(ambos sexos)

Se requiere:

* Edad de 20 a 35 anos

* Personas con ganas de trabajar, dina-
micas y con iniciativa.

* Buena presencia

* Vehiculo propio y disponibilidad de
viajar

Se ofrece:

* Formacion a cargo de la empresa

» Sueldo fijo + incentivos

* Incorporacion inmediata

INTERESADOS/AS LLAMAR AL
900 000 000
PARA CONCERTAR ENTREVISTA
Selectivos Human.
Empresa de gestion de personal

Aqui tenemos dos modelos de anuncios que puedes encontrar en prensa, el de la izquierda
te expone exactamente lo que estan buscando “Técnico Sup. Administrativo” los requisitos
son concretos y cuantificables, mientras que el de la derecha es ambiguo, no se sabe el pues-
to de trabajo que quieren cubrir. Antes de decidir contestar a un anuncio es preferible que
respondas a las siguientes preguntas, y si tienes dudas con el anuncio, no les contestes.

* ¢Cuales son los requisitos minimos, en cuanto a formacion y experiencia?
* (Qué caracteristicas personales y profesionales parecen las mas importantes?

¢ ¢Otras caracteristicas a valorar?

* ¢Qué puntos de mi curriculo puedo destacar?

* (dQué tipo de persona buscan?
* (.Encajo yo en esta descripcion?

Cuando las empresas utilizan los anuncios para recopilar curricula han realizado un tra-
bajo previo elaborando el perfil ideal para cubrir un puesto de trabajo, lo que no signifi-
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ca que ese perfil se corresponda con una persona, algunas veces buscan a supermujeres
o superhombres. Asi que estudia el anuncio, si te interesa lo que ofrecen y si cumples lo
imprescindible, envia tu curriculo. Tal vez esa persona idénea gque cumple el 100% no esta
disponible en el mercado o no existe y la empresa se tendra que amoldar a los candida-
tos presentados.

Ya conoces un poco mas a la empresa, ahora vamos al paso siguiente.

¢A quién dirigirla?
Depende del tipo de empresa. El sector empresarial predominante es la pequeia y me-
diana empresa (PYME), en estos casos el dueio suele ser el jefe de la empresa y tiene to-

tal disposicion para contratar o no. En empresas mayores existe la figura de jefe/responsa-
ble/director de personal o de recursos humanos quien toma la decisidon de la contratacion.

En el proceso de investigacion sobre la empresa, has averiguado qué tipo de empresa
es, asi te sera mas facil saber a que cargo-persona enviarla. Ademas averigua el nombre
de la persona (nominativa) a la que quieres que le llegue la carta, asi evitas que se extra-
vie por la propia empresa y que alguien sin saber que hacer con ella la tire a la papelera.

Siempre que puedas debes llamar por teléfono para concertar una cita con la persona
a la que le diriges la carta y el curriculo. Si no te da una cita presentarte espontaneamente
(preparatelo), si no pudiera atenderte enviasela por correo.

é¢Cuando tienes que presentarla?

Si la oferta la has visto en un medio de comunicacion (prensa, TV...) o te ha informado
algun conocido tienes que enviarla inmediatamente, la competencia es mayor, recuerda
gue la prensa es muy utilizada en la busgueda de empleo.

Si utilizas la autocandidatura debes prever la época idénea obviando el periodo de va-
caciones, etc., dependera del sector en el que quieras trabajar. Si son trabajos tempora-
les, identifica la época donde les hace falta la mano de obra y preséntate con suficiente
antelacion para poder hacer la seleccion. Si tu intencidon es encontrar trabajo para el ve-
rano tendras que comenzar a buscarlo tres meses antes.

Estructura de la carta de presentacion

Varia segun el objetivo de la carta, si la vas a utilizar como herramienta para responder
a un anuncio o cuando te ofreces directamente a las empresas sin esperar a que se pro-
duzca una oferta (autocandidatura).

Antes de empezar a elaborar tu carta parate a pensar y contesta estas preguntas:

* ¢Cuadl es tu situacion? respondes a un anuncio o te presentas de forma espon-
tanea.

* (A quién te diriges?




57

* ¢Qué puesto de trabajo te interesa?
* ¢Qué quieres decir?

* ¢CAmo lo vas a escribir?
* ¢COmo vas a presentarla?

Una vez que contestes a estas preguntas podras empezar a plantearte el escribir una
carta que te permita conseguir ese puesto de trabajo.

CONSEJOS A TENER EN CUENTA

IMAGEN

- La primera impresion es muy importante. Cuida el aspecto

- Utiliza una sola hoja de tamano folio o DINA 4. Igual que el curriculo y el sobre.
- Respeta los margenes y diferencia con espacios entre parrafo y parrafo.

- Nunca se grapa la carta al curriculo.

- Fijate en la ortografia, evita las faltas, tachaduras o enmiendas.

- Escribela a maqguina o a ordenador* salvo que te indiquen que la hagas a mano, si
fuera el caso utiliza una plantilla.

- No utilices mas de dos tipos de letras.

- Envia siempre la original y quédate con una copia para archivarla.

- Si pones un destinatario concreto tienes mas posibilidades de que llegue al destino.
- Evita copiar modelos, la originalidad se premia.

- Utiliza un papel de calidad. Puedes utilizarlo de color, pero que sea calido.

*

Si no tienes ordenador acércate: al Centro de Promocion de Empleo, al Centro de In-
formacion Juvenil mas cercano o a la Universidad (si todavia estas estudiando) por-
que la mayoria poseen ordenadores para que puedas utilizarlos de forma gratuita.

CONTENIDO

- Claro y breve con frases cortas.

- Directo y dinamico sin nombrar datos inutiles e irrelevantes.

- Cordial y respetuoso.

- Emplea verbos de accion.

- Nombra lo que puedes y sabes hacer, de como puedes ser util en la empresa.

- No debes rogar, no expongas lo mal que te encuentras y lo dificil que estan las cosas.

- No hagas un resumen del curriculum, remarca los aspectos personales y profesio-
nales relacionados con el puesto.

- Véndete, ellos te necesitan, muéstrales lo que puedes aportar a la empresa.

- No menciones que no tienes experiencia o que no tienes una formacion concreta.
Di lo que si sabes y tienes (titulacion, experiencia).
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Tipos de Carta

Puedes encontrar una gran variedad de modelos de carta. A continuacion veras ejem-
plos para contestar o ponerte en contacto con empresas en diferentes situaciones. Debes
tomarlo como un modelo para no olvidar ningun apartado, todos son importantes, luego
tienes que darle el disefo que mas te guste. Sé creativo.

Carta de autocandidatura.

Recuerda has elegido tu a la empresa.
Modelo

Estimado Sr./Sra.:
Ejemplo de autocandidatura

Cars Tomelloso
Departamento de RRHH
D. Juan Garcia Garcia
CTR. Valencia Km 430
13700 Tomelloso

Madrid, 10 de junio de 2010
Estimado Sr. Garcia:

Conozco la importancia de su empresa Cars Tomelloso, siendo un referente como pro-
ductora en el sector del automovil en toda Europa, como se puede comprobar en su de-
partamento de exportacion.

Por mi formacion como Diplomado en Relaciones Laborales y mis altos conocimientos
de inglés me considero apropiado para poder desempenar funciones en el “Departamento
de Exportaciones”. Durante mis estudios en la Universidad pude profundizar mis conoci-
mientos en este area. Disfruté de una beca durante 1 afo en Londres, asi pude perfeccio-
nar el idioma y ademas comprobé la facilidad para relacionarme con personas de diferentes
paises, capacidad de amoldarme a diferentes situaciones, personas, costumbres, etc.

Por lo expuesto anteriormente les adjunto mi curriculum y espero me tengan en con-
sideracion para un futuro proceso de seleccion.

Reciba un cordial saludo.

Fdo. Javier De Juan Martinez
Telf. 911 00 0O
Email: email@email.com
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Ejemplo de autocandidatura con formacién

Baldosas y Cerdamicas SA
D. Alberto Garcia

Calle de la Antigua
28006 Madrid

Madrid, 22 de Mayo de 2010
Estimado Sr. Garcia

He podido comprobar que la empresa a la que representa Baldosas y Ceramicas SA.
es conocida en el sector ceramico por su profesionalidad, y calidad de sus productos y so-
bretodo por su departamento de 1+D.

Me considero una persona capacitada por mi formacion para poder ejercer las funcio-
nes como Técnico Informatico, por la alta calificacion obtenida en las prdcticas docentes
realizadas durante el pasado afno.

Me pongo a su disposicion para mantener una entrevista en la cual poder profundizar
en el curriculo que adjunto.

Reciba un cordial saludo

Ana Garcia Garcia
Email: email@email.com
Tel. 9100 00 00
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Ejemplo de autocandidatura sin formacién y con experiencia

El Mejor Precio

DAa. Julidn del Pozo
Calle Pozo
2800006

Madrid

Madrid, 1 de junio de 2010

Estimada Sra. Del Pozo

Desde hace dos afios he venido desempefiando el cargo de cajera de una gran super-
ficie comercial, he tenido la oportunidad de comprobar la profesionalidad y calidad de los
servicios que ofrece su empresa El Mejor Precio, respetdndose considerablemente en el
gremio.

Por lo que agradeceria me tuvieran en consideracion para poder cubrir las vacantes de
cajera que surgieran en su empresa. En caso de que lo consideren oportuno, les solicito
mantengamos una entrevista con objeto de ampliar los aspectos que en el curriculo que
adjunto se detallan.

Sin otro particular reciba un cordial saludo.

Fdo.: Isabel Garcia Pérez
Telf.: 600 00 00O
Email: email@email.com
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Carta contestacién a un anuncio

Utilizaras este tipo cuando quieras contestar una oferta de empleo de un medio de co-
municacion: anuncio en prensa, TV, radio, tablén de anuncios. El objetivo es concertar una
entrevista o ser incluidos en el proceso de seleccién. No olvides que la competencia en
estas ofertas es mayor, dependerd del nimero de personas que revisen la prensa y cum-
plan el perfil.

Modelo

Ejemplo

REFERENCIA: TA99/A
Madrid 24 e mayo de 2010
Estimados/as Sres/Sras::

He podido comprobar en el periddico Tercera Mano el pasado 23 de mayo de 2010
gue su empresa precisa cubrir el puesto de Técnico Superior Administrativo.

Por mi formacion y experiencia me considero capacitada para poder desarrollar las fun-
ciones correspondientes al puesto. Soy una persona ordenada, con don de gentes y bue-
na presencia.

Les adjunto curriculum y me pongo a su disposicidon para mantener una entrevista.

Reciban un cordial saludo.
Fdo.: Ana Sanchez
Telf.: 91 00 000 00
Email: email@email.com
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Otras formas de cartas

Como ya sabes existen otras vias de acceso al empleo como puede ser los contactos
personales, dirigirte a una empresa de seleccion, etc. El esquema de carta que has elaborado
en los ejemplos anteriores te sirve, solamente tendras que amoldarla a cada situacion.

Modelo

Datos de la empresa

Nombre de la persona y cargo
Direccion de la empresa
Fecha: Ciudad, dia, mes y afho.

Estimado Sr./Sra. :

Indica la fuente por la que te enteraste y el puesto al que te presentas.

Véndete y relaciona tus caracteristicas personales al puesto de trabajo que se oferta,
tienes que ser muy directo/a y no extenderte.

Solicita tu participacion en el proceso de seleccidon que vayan a realizar.

Despedida.
Fdo. Nombre y apellidos
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Ejemplo

Presentandote a una empresa de selecciéon

Selectivos Human

Att. Sr Marcos José Garcia Garcia
Calle Ortega y Gasset 542

28010 Madrid

23 de mayo de 2010

Estimado Sr. Garcia

Me pongo en contacto con su empresa para poder adjuntarle mi curriculum vitae, con
el objetivo de que se me tenga en consideracion para los futuros procesos de seleccidon
de diplomados y licenciados que realice su empresa, siempre y cuando me ajuste al per-
fil demandado.

Reciba un cordial saludo.
Fdo. José Paz Paz

Telf. 910 O OO0 OO
Email: email@email.com
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Autoanuncio

Es otra via, no esperar sino ofrecer tus servicios profesionales a través de anuncios en
prensa, en tablones, revistas especializadas...

Piensa que medio es el que habitualmente utiliza la persona que puede emplearte, no
con todas las profesiones es recomendable el autoanuncio.

Ten en cuenta que esta técnica debe ser complementaria de otras.
Recuerda: para qué te ofreces, precio, forma de contacto, horario...

Puestos: dar clases particulares, servicio doméstico, cuidado de enfermos, fontaneria,
albanileria.

La Agenda

La gestion del tiempo personal es un factor decisivo en la planificaciéon y elaboracion
de estrategias personales de actuacion. Debes de saber administrarte el tiempo y la agen-
da te ayuda, en ella reflejas toda informacion y actividad que has estado haciendo y uti-
lizando para buscar trabajo.

Pasos a seguir:

- Prioriza: no todo es igual de importante, hay que aprender a diferenciar los nive-
les de urgencia. Dentro de la misma importancia seguro que existen asuntos, de-
cisiones... mas urgentes unas que otras.

- Planifica objetivos claros y alcanzables: se realista organizate el dia a dia, ten en cuen-
ta el tiempo que tardas en alcanzar el objetivo.

- Deberas delimitar las acciones a realizar

- Conoce las dificultades o los obstaculos: anticipate a los problemas que te puedan
surgir e intenta darles una solucion.

- Recuerda que también debes tener tiempo libre y planificarlo.

La agenda te ayuda a gestionar el tiempo, pero ademas tendras que organizar la in-
formacion y documentacion que utilizas o presentas en las diferentes empresas. Cada em-
presa tiene sus caracteristicas o cada oferta de empleo es diferente al resto. No tiene nada
gue ver la documentacion que te han solicitado en un sitio o en otro, por lo que te inte-
resa tener controlada la informacion entregada y poder recuperarla cuando te sea nece-
sario, si fuera el caso de que te llamaran por parte de la empresa.
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5. LA ENTREVISTA
EN LA SELECCION DE PERSONAL

1. Proceso de seleccién de personal
Fase de Preseleccién

Fase Evaluacion
Toma decisiones

2. Prueba se seleccidn de personal

3. Entrevista de trabajo
Estructura de la entrevista

Tipos de entrevistas

Preparar la entrevista

Preguntas en la entrevista
Técnicas para superar entrevista

INTRODUCCION

Todos sabemos que cuando empezamos a buscar trabajo nos preocupamos y dedicamos
tiempo a hacer un buen curriculo, una buena carta de presentacion, nos inscribimos en un
monton de sitios (agencias de colocacion, empresas de trabajo temporal, bolsas de traba-
jo,...) teniendo en cuenta, que el objetivo de todo este esfuerzo es conseguir que nos llamen,
hacer una entrevista y por ultimo conseguir y mantener el empleo que nos interesa.

Pero en todo este proceso, os habéis planteado éCuanto tiempo nos dedicamos a pre-
parar la entrevista de trabajo?

1. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Las razones por las que una empresa inicia un proceso de seleccion pueden ser muchas,
entre ellas: iniciar una nueva actividad, cubrir la baja de algun trabajador, creacidon de un
nuevo puesto de trabajo, acumulacion de tareas,...

Se origina una situacion de desequilibrio interno en la organizacién o empresa, que vie-
ne provocado por la necesidad de incorporar nuevo personal para cubrir los objetivos pro-
puestos.

El proceso sera diferente dependiendo de:

* La necesidad que lleve al empresario a seleccionar personal.

» Cada puesto o nivel profesional a cubrir (no es lo mismo contratar a una persona
para un mes cubriendo una baja, que la creacion de un nuevo puesto)

* Las funciones y responsabilidades que conlleva el desempefo del trabajo.


creo
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En todo caso para iniciar el proceso de seleccion la empresa tiene que tener claro qué
es lo que busca, es decir, cuales son las caracteristicas o Perfil del puesto de trabajo; per-
fil profesional y personal de quien deba desempenarlo. Por lo tanto, en la seleccion pa-
saran aquellos candidatos que se ajusten a ese perfil requerido.

“La seleccion de personal es un proceso por el cual se
obtiene informacion sobre las cualidades de adaptacion
a un puesto de trabajo de distintos aspirantes

con el propdsito de incorporarlos

como recursos humanos de la empresa”

FASES DEL PROCESO DE SELECCION

Estas fases estan planteadas o disefadas por parte de la empresa:

1.-Fase de Preseleccidén
(planificacion de las necesidades de personal)

* Analisis del puesto de trabajo (APT): La empresa debe realizar una descripcion lo
mas detallada posible de las tareas y conductas que implica un puesto de trabajo.
También se determinaran las capacidades y habilidades psicoldgicas y profesionales
imprescindibles para desempefnarlo. La entrevista va a recoger estos aspectos, lue-
go, si los conocemos de antemano sera mas facil de superar.

* Reclutamiento y recepcién de candidaturas: Consiste en encontrar un nimero de
candidatos amplio, en funcion de las vacantes a cubrir. El Reclutamiento puede ser
Interno (dentro empresa) o externo (prensa, ETTs, oficinas de empleo.)

* Preseleccién: Primer filtrado, eliminando a los candidatos menos idéneos para el pues-
to, se elimina principalmente a los candidatos que no cumplen con los requisitos im-
prescindibles de formacion o experiencia requeridos.

2.- Fase de Evaluacion:

Es para decidir cudles son los candidatos mas iddneos para el puesto a cubrir. Consis-
te en un sistema de recogida de informacién para determinar la valia de los candidatos.

* Entrevista preliminar: Objetivos: Establecer un primer contacto con el aspirante, ex-
poner las condiciones de la seleccion, confirmar la informacion obtenida en la hoja
de solicitud y evaluar aspectos motivacionales, de personalidad y habilidades so-
ciales.
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* Administracion de pruebas: Su funciéon es recoger informacidn para catalogar a los
aspirantes en relacidén a su mayor o menor adecuacion al puesto.

* Entrevista de evaluacién: Es para detectar la actitud y motivacion hacia el trabajo,
desempeno laboral anterior, patrones de conducta laboral, reacciones ante estrés
y ansiedad, capacidad negociadora, habilidades sociales, apariencia fisica,...

3.- Toma de decisiones:

Partiendo de la informacidén recopilada sobre los solicitantes, se procede a una com-
paracion minuciosa de la valia de cada candidato, tomando una decision sobre el mas o
la mas iddneo/a para el desempefo del puesto requerido.

2. PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL

En el proceso de selecciéon es habitual la realizacidon de pruebas, no se incluyen en to-
das las selecciones, pero es frecuente sobre todo para jovenes con cualificacion y para pues-
tos y ocupaciones de responsabilidad.

Son aquellas pruebas que tratan de averiguar si la persona quiere, sabe y puede des-
empenar funciones asignadas al puesto y si su integracion en la empresa se va a poder
realizar de forma adecuada. En base a esto el seleccionador elegira las pruebas que pue-
dan ser predictorias del rendimiento en el trabajo.

Es un elemento mas a la hora de evaluar al candidato y nos podemos encontrar princi-
palmente tres tipos de pruebas:

* Pruebas profesionales: evalian conocimientos propios de una profesion. (ejercicios
de simulacion: peluquera: poner rulos)

* Pruebas psicotécnicas: evalian potencial del candidato: Test de Inteligencia, razo-
namiento, personalidad, motivacion, rapidez, numéricas, espaciales,... (fichas domind)

* Dindmicas de grupo: evaluan el comportamiento de un candidato dentro del grupo.

Reglas para contestar los test:
* Lee atentamente las instrucciones y pregunta tus dudas, antes de comenzar.

* Debes de conocer si los errores puntuan negativamente, si es asi, es aconsejable no
contestar a las preguntas que no tengas la seguridad en la respuesta correcta.

* Lee cuidadosamente cada una de las preguntas y todas y cada una de las posibles
alternativas de respuesta.

* Responde con rapidez y si encuentras respuestas dificiles déjalas, continua y trata
de hacer primero las que sepas; ya volveras a ellas, si te queda tiempo.

* Trabaja deprisa combinando rapidez con exactitud, generalmente, las pruebas es-
tan disenadas para no tener tiempo de terminarlas. No debes preocuparte.
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* En los test de personalidad, es mejor no intentar manipularlos para dar una deter-
minada imagen, ya que a través de escalas internas se puede adivinar nuestro gra-
do de sinceridad en las respuestas y la coherencia entre las mismas.

* Es conveniente que hayas practicado con anterioridad test parecidos, para estar fa-
miliarizado/a con este tipo de pruebas.

3. ENTREVISTA DE TRABAJO

CONCEPTO DE ENTREVISTA:

Consiste en una conversacion en la que se trata de evaluar o determinar la adecuacion
de la persona candidata a un determinado puesto de trabajo, con el objeto de complementar
la informacidén obtenida por el curriculo y la prueba /test en el caso de haberlas realizado.

La podriamos definir como: “Situacion interpersonal, en presencia uno del otro, es-
tructurada principalmente por la palabra, y que cumple una finalidad”.

De una entrevista dependen cosas tan importantes para nosotros como un trabajo (con
el reconocimiento social que esto supone), independencia econdmica, adquirir experien-
cia, autoestima, satisfaccion personal y profesional...

Nuestro comportamiento en una entrevista nos puede ayudar a suplir carencias de nues-
tro curriculo, ya que las caracteristicas personales, habilidades,.. muchas veces estan por
encima de otras variables mas objetivas como la formacion o la experiencia.

OBJETIVOS:

El objetivo de la entrevista es profundizar en la informacion reflejada en el curriculo y
ampliar y completar datos. También permite conocer el estilo personal del aspirante y si
coincide con el propio de la empresa y con el de las personas que han de compartir su tra-
bajo.

Podemos diferenciar entre los objetivos del entrevistador/a y los del entrevistado/a:

Objetivos por parte del entrevistador/a:

» Averiguar si el candidato/a es adecuado o idéneo para el puesto.
» Descubrir si puede, sabe y quiere ocupar el puesto.
* Predecir su rendimiento en el mismo.

Objetivos por parte del entrevistado/a o candidato/a:

* Demostrar que sabe, puede y quiere ocupar el puesto.
* Transmitir la competencia laboral requerida para el puesto.
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» Probar que esta realmente interesado/a.
* Demostrar que cumple el perfil del puesto de trabajo ofertado.
« Causar una impresion positiva al entrevistador/a.

Ambos objetivos nos tienen que servir de referencia para prepararnos la entrevista.

ESTRUCTURA DE LA ENTREVISTA:

La entrevista de seleccidn tiene una estructura con diferentes partes que es importan-
te conocer, para saber como actuar en cada una de ellas.

Estas son las siguientes:

* Presentacion o saludo: Es la primera toma de contacto entre entrevistador/a y can-
didato/a, por lo que se debe procurar sea lo mas correcta y cordial posible.

Hay que esperar que el entrevistador/a se dirija a nosotros, no debemos precipitarnos.
En el saludo, estrecharemos la mano con firmeza, mirando a los ojos. Este es un mo-
mento muy importante, debemos causar una buena impresion y mantenerla a lo lar-
go de la entrevista.

Recuerda que debes tratar al entrevistador/a de “usted”, mientras no nos pida lo con-
trario.

» Charla informal o introductoria: Lo normal es que el entrevistador/a comience a ha-
blar sobre temas sin importancia, como el clima, el trafico,... Su objetivo es relajar
el ambiente y establecer una relaciéon de confianza.

Es el momento en el que el entrevistador/a se presenta; dice su nombre, cargo en
la empresa,... Ademas nos pueden explicar en qué va a consistir la entrevista, el pro-
ceso de seleccion e incluso el puesto de trabajo, aunque estos detalles suelen de-
jarse para el final cuando el candidato/a ha sido seleccionado/a.

» Conversacioén sobre el puesto: Es el “cuerpo” de la entrevista, donde el entrevista-
dor/a iniciard el proceso de las preguntas. Normalmente empezard por preguntas
generales, como ... ¢qué has estudiado? o écual es tu experiencia?... pasando poco
a poco a preguntas cada vez mas concretas y especificas.

Podemos encontrar tres niveles:

* Preguntas sobre la formacion: asignaturas preferidas, resultados en los estudios, cur-
sos de especializacion, por qué decidiste estudiar esa profesion...

* Preguntas sobre la experiencia laboral: trabajos anteriores, nivel de satisfaccién en
estos trabajos, tareas o funciones realizadas, planes de futuro, motivo del cese en
el trabajo anterior,...

* Preguntas sobre factores personales o vida privada: qué es lo que haces mejor y peor,
valores, estado civil, cualidades personales, aficiones,...
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Cierre de la entrevista: Al final el entrevistador/a detallard mas informacién sobre el pues-
to, la empresa, condiciones de trabajo y también el siguiente paso en la seleccion.

Es en éste momento cuando el entrevistador/a nos dara la oportunidad de participar
activamente ofreciendo la posibilidad de realizarle alguna pregunta; Nosotros “siem-
pre” debemos preguntar, ya que causa una buena impresion tomar la iniciativa e in-
teresarnos sobre el puesto de trabajo y sobre el proceso de seleccion (las preguntas
que podemos realizar las veremos mas adelante).

Despedida: Debe ser tan cortés como la acogida, hay que finalizar intentando causar
una buena impresion y dejando la puerta abierta para un encuentro posterior, si conside-
ramos que la entrevista ha sido aparentemente negativa.

No olvides realizar tu propio control de cémo fue la entrevista, te servira de ayuda para
detectar tus fallos y mejorarlos en un futuro.

TIPOS DE ENTREVISTAS:

Segun su Estructura:

» Estructurada: La entrevista tiene un objetivo muy concreto y el entrevistador tiene
muy clara la informacion que quiere conseguir y como conseguirla: a través de un
guidn de preguntas previamente elaborado.

* Libre o no estructurada: La entrevista parece una conversacion libre, no se tienen
objetivos claros y el entrevistador hace preguntas abiertas, dejando al candidato el
“poder” de conducir la entrevista en su beneficio.

* Semiestructurada o mixta: Es una mezcla de las dos anteriores, es la estructura mas
utilizada.

Segun el Momento:

* Preliminar, de reclutamiento o de recepcidn de candidatos: Se utiliza como elemento
previo de filtro. Constituye una primera toma de contacto con el candidato/a asi como
una primera evaluacion. Son bastante breves y las preguntas que se hacen son de
tipo general. Su objetivo principal es contrastar los datos del curriculum con los re-
qgueridos en la oferta.

* De seleccién propiamente dicha: Es aquella en la que se profundiza en los diversos
aspectos profesionales y personales del candidato/a relaciondndolos con el pues-
to a cubrir. Es la de mas duracion de 20 a 30 minutos.

* Final: No siempre se da, se puede realizar al final del proceso de selecciény es don-
de se toma la decisidn final de contratar o no al candidato/a.
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Segun el Grado de Tension:

» Normal: Las preguntas hechas al candidato/a y el ambiente estdn dentro de los cau-
ces normales de tension.

» “Dura” o de Tensién: El entrevistador/a intenta incomodarnos con sus preguntas, in-
tentando generar nerviosismo e inquietud. Generalmente este tipo de entrevista se
hace para la seleccidn de altos ejecutivos, personal de ventas, de gestidn de clientes...

Segun las personas que intervienen:
* Individuales: Dos personas, entrevistador y entrevistado.

* De panel: Dos o mas entrevistadores. Conviene considerar a todos los miembros por
igual. Saludar a todos, mirar a todos, ...

* De grupo: Con un grupo de candidatos. Lo importante es intervenir y hablar, res-
petando al resto de opiniones y defendiendo nuestra postura con buenas argu-
mentaciones.

PREPARACION DE LA ENTREVISTA

En el momento que la empresa se pone en contacto con nosotros para citarnos a una
entrevista, empieza la cuenta atras. No hay que precipitarse, tenemos que intentar plani-
ficar todo lo que nos debemos de preparar, teniendo en cuenta, el tiempo que disponemos:

1. Obtener Informacién antes de acudir a la Entrevista:

* Obtener informacidén del puesto de trabajo: Realizar el APT (Anélisis del puesto de
trabajo), cuanta mas informacion podamos obtener del puesto, funciones, perfil, ...
mas claro tendremos el tipo de persona que la empresa busca e identificar nues-
tras afinidades y diferencias.

* Obtener informacién de la empresa: Es muy importante disponer de informacion so-
bre la empresa, conocer su politica de personal, su volumen de negocio, clientes,
cOdmo encajaria nuestro perfil dentro de la empresa, beneficios a aportar...

2. Antes de ir a la entrevista debemos preparar:

* Una carpeta con todos los documentos que podamos necesitar o que nos puedan
pedir: Documentacion acreditativa de titulos y cursos, fotocopias del DNI, n? de la
S.S.(seguridad social), cartas de recomendacion, fotografias tamafno carné, curriculos
actualizados, etc. Asi como boligrafo y papel.

* Es importante asegurarse del dia, hora y lugar donde se realizara la entrevista y pla-
nificar el itinerario a seguir para llegar al lugar indicado: Qué autobus coger, hora-
rio de autobuses, si llevo coche donde lo podria aparcar,...Es importante llevar el n®
de teléfono de la empresa por si nos surgiera cualquier imprevisto.
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* Hay que llegar al lugar de la entrevista como minimo 10 minutos antes de la hora
convenida.

* Es recomendable realizar algun ejercicio de relajacion antes de entrar: respirar pro-
fundamente varias veces y convencernos que todo nos va a salir bien.

Estar nervioso ante una entrevista no es negativo, simplemente es “normal” y no de-
bemos preocuparnos por ello.

3. Estudiar nuestro Curriculo:

El curriculum es una herramienta que el entrevistador utiliza para obtener informacioén
sobre nosotros. Toda informacion que aparece en él, es susceptible de ser preguntada por
el entrevistador, por lo que causa una impresion negativa que el candidato no hable con
soltura, o no recuerde los contenidos de su propio curriculo (fechas concretas, dénde, nom-
bre y n? de horas de los cursos, todo lo relacionado con nuestra experiencia laboral...). Nos
lo tenemos que saber “de memoria”.

4. Hay que cuidar la imagen:

La apariencia fisica puede decir mucho de nosotros, la primera impresidon gque causa un
candidato es fundamental e influye en nuestra valoracién global.

Consejos generales:

* Procurar ir bien vestidos, de forma adecuada para el puesto (no es igual presentarse
a dependienta para tienda juvenil, que secretaria en un despacho de abogados) no
debemos olvidar cuidar los zapatos.

* |r limpios y aseados, el pelo bien arreglado y usaremos una colonia discreta.
* Nada de ropa con colores chillones o estampados llamativos.

* Las ufas siempre cortas y bien arregladas.

e Cuidar no llevar insignias deportivas, ni politicas.

Para las Mujeres:

* Si llevamos maletin de trabajo, no llevar también bolso, puede resultar aparatoso.
* Llevar zapatos cdmodos con no demasiado tacon.

« Utilizar un maquillaje discreto, ademas suele favorecer el pelo recogido.

 Utilizar ropa de colores palidos y sobrios, los colores oscuros desmejoran la imagen.
» Evitar pulseras y otros objetos que hagan ruido o sean demasiado llamativos.

Para los Hombres:

* Ir bien afeitado y en el caso de tener barba llevarla bien cuidada.

* Llevar traje gris o azul, o pantalén de vestir, asi como camisa blanca o en un tono
claro y corbata (depende del puesto que nos presentemos)

e Zapatos negros y calcetines de un color oscuro, discreto.
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La forma en que el/la candidato/a se viste, la forma en que se presenta en su primera
entrevista, indica al entrevistador la idea que usted se hace sobre su propia persona.
También refleja la seriedad con que se toma la entrevista y al entrevistador/a.

5. Utilizacién del lenguaje técnico:

Cada profesion o ambito profesional utiliza un vocabulario especifico, un lenguaje pro-
pio, un aspecto fundamental es “transmitir” imagen de profesionalidad.

Estamos acostumbrados a utilizar un lenguaje demasiado coloquial y puede ser nega-
tivo de cara a la entrevista, ya que todo en nosotros va a ser evaluado.

* Es recomendable que cada persona realice un listado de palabras técnicas propias
de su profesion, ya que ayuda para mejorar la impresion positiva en la entrevista y
ayuda al candidato a mejorar el lenguaje vy la fluidez verbal.

6. Lenguaje no verbal:

En el desarrollo de la entrevista el cuerpo también habla, mediante gestos, postura, mi-
radas, etc, Es importante conocer éste lenguaje y como usarlo para nuestro beneficio:

* La mirada: esta demostrado que mirar directamente al entrevistador tiene un efec-
to positivo, siempre que no sea una mirada que intimide o demasiado fija.

Es un potente elemento de comunicacion no verbal con gran significado ya que trans-
mite: seguridad, honestidad, confianza, interés,... ¢Qué sensacion tenéis cuando hablais con
alguien y no os mira a los 0jos?

* La postura al sentarnos: debe ser una postura cémoda y ha de reflejar serenidad y
atencion, si se estd demasiado rigido da mala impresion y una postura muy relaja-
da puede parecer desinterés o dejadez.

* Las piernas, brazos y manos: debemos procurar no moverlos demasiado pues, mos-
traremos nuestros nervios, ademas hay que intentar no cruzarlos, ya que no suele
causar buena impresion pues indica una actitud defensiva.

* El volumen y claridad de la voz: trasmite; seguridad en si mismo, autoconfianza, in-
terés por el puesto, motivacion,...El mensaje no impactara en el entrevistador/a si
llega sin fuerza y sin claridad. Si subimos el tono de voz para destacar lo mas im-
portante captaremos la atencidon de nuestro interlocutor.

« La fluidez verbal: es |a facilidad de la persona para expresarse oralmente, encontrando
las palabras para decir lo que quiere decir de una manera fluida. Hay que evitar los
“ehh”, “mmmm”, “bueno”,... ya que transmite inseguridad, asi como las “coletillas”

gue coloquialmente solemos utilizar “pues...”, “bueno...”, “creo” etc.
» La sonrisa: conviene sonreir de vez en cuando, para dar una imagen de persona agra-
dable.

* Las manias: dan la impresion de inseguridad y nerviosismo, (tocarse el pelo, la na-
riz, rascarse, jugar con el boligrafo, mover la pierna, mecerse ...) por lo que tratare-
mos de evitarlos en la medida de lo posible.
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* La distancia: siempre que dos personas dialogan hay un espacio de intimidad que
no debemos invadir, por tanto deberemos situarnos a una distancia prudencial de
la mesa de entrevista, sin apoyarnos nunca en ella.

PREGUNTAS EN LA ENTREVISTA:

Las “preguntas” es la via utilizada por el entrevistador para obtener informacion del can-
didato. El tipo y sobre todo la “forma” tienen una influencia directa sobre el “qué” y el “como”

de las respuestas.

Existen preguntas directas: ¢Qué arfio termind la carrera?, ¢Realizd practicas?,...

Preguntas indirectas:

Preguntas abiertas:

Preguntas cerradas:

Preguntas de reiteracion:

su objetivo es obtener otra informacion de la que, en “apa-
riencia” se pregunta: cQué hace en su tiempo libre? (Para
averiguar aspectos de la personalidad)

dejan la oportunidad de responder de una forma amplia, las
debemos aprovechar para dar una informacion que nos fa-
vorezca: Hableme de usted....

exigen una respuesta de si 0 no, o una posibilidad limitada
de respuesta, también debemos aprovechar para “abrirlas”:
¢Estas casado?, éTienes hijos?

el entrevistador le interesa precisar mejor una informacion
O una pregunta. Al candidato le facilita una pista sobre qué
es lo que busca y valora.

¢Podria desarrollar su idea sobre...?, ¢Podria explicar mejor..?

EJEMPLOS DE PREGUNTAS QUE SE SUELEN HACER:

PREGUNTAS SOBRE TU FORMACION:

e ¢Por qué has estudiado ....?

* dQuién influyd en ti para la eleccidon de tus estudios?

* Si no hubieses estudiado, éQué te gustaria haber hecho?

* ¢Qué asignaturas te gustaron mas durante la carrera?

* Hablame de tus cualificaciones durante tus estudios.

» ¢ Te consideras una buena estudiante?

* (Qué parte de tus estudios crees que te ha aportado mas en tu formacion?
* ¢Has hecho practicas en alguna empresa para completar tu formacion?
» ¢Dénde aprendiste los idiomas?

* ¢Por qué abandonaste tus estudios?

* (Cual fue tu experiencia mas gratificante como estudiante?

* ¢cQué opina de la formacion continua?
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PREGUNTAS SOBRE TU PERSONALIDAD:

* Hableme de usted.

* Cuénteme una anécdota de tu vida en la que resolvieras con éxito una situacion pro-
blematica.

* .Qué gana la empresa si te contrata a ti en lugar de a otro candidato?
* dCOmo reaccionas habitualmente frente a la jerarquia?
» Definase a si mismo, cualidades y defectos

* ¢Acabas lo que empiezas?

* ¢Qué has aprendido de tus errores?

* cQué tipo de situaciones te frustran con facilidad?

* ¢Qué aficiones tienes?

* Cuéntame un chiste

* .COmMo reaccionas habitualmente ante la jerarquia?

» (Sueles decir la verdad por dura que sea?

* ¢Qué harias si te tocase la loteria®?

PREGUNTAS DE TRABAJO

* (Cuadles crees gue han sido tus mayores éxitos? dy fracasos?
» {Prefieres trabajar solo o en equipo?

* ¢Qué sabes acerca de nuestra empresa?

e ¢Por qué le interesa éste trabajo?

* AQué ambiente de trabajo prefieres?

» (Cual crees que puede ser para ti la mayor dificultad al pasar de la vida de estudiante
a la vida del trabajo?

* ¢Con qué tipo de jefe te gustaria trabajar?

* ¢Donde te ves dentro de cinco afos?

* ¢Por qué quieres cambiar de empleo?

* ¢COmo ves el futuro en éste sector?

* (Cuanto quieres ganar?

* ¢Qué funciones realizabas en tu anterior trabajo?

» ¢Cuales son tus puntos fuertes y tus puntos débiles para el puesto?

* ¢Qué personas de las empresas que has trabajado pueden darnos referencias de ti?

PREGUNTAS VIDA PRIVADA / VARIOS:
* ¢Cual es tu situacion familiar?
* cVives con tus padres?
» (Estan satisfechos sus padres de los estudios que usted ha realizado?
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* (Por qué decidiste salir del domicilio de tus padres?
» ¢Tienes novio/a? ¢Qué opina tu novio/a de éste trabajo?
 ¢(Estds casado/a?

» (Tienes hijos?, ipiensas tenerlos?

» (Tienes casa propia o alquilada?

* (Cuanto tiempo te gusta dedicar a la familia?

» ¢Ddnde te gusta pasar las vacaciones?

* ¢Ha sufrido alguna enfermedad grave?

* ¢.Le ha dejado secuelas?

* ¢cQué opinidn te merece la politica?

* ¢Practicas algun deporte?

* ¢Cual es el ultimo libro que has leido?

* ¢Cuando podras incorporarte al trabajo?

* ¢Quieres hacer alguna pregunta?

El ejercicio mas efectivo para prepararse la entrevista es: coger lapiz y papel, e inten-
tar responder todas estas preguntas, siempre tendiendo en cuenta que las respuestas van
a ser evaluadas por el entrevistador/a.

Como hemos visto antes, al final de la entrevista, normalmente nos daran la posibilidad
de preguntar dudas,, siempre debemos preguntar, ya gue muestra nuestro interés por el
puesto de trabajo. Estas son algunas preguntas que puedes hacer:

Sobre el Proceso de Seleccioén:
éVan a haber posteriores entrevistas?, ¢En qué plazo me responderan?,...

Sobre condiciones del empleo:
¢Qué jornada laboral se va a realizar?, ¢Donde se va a desempenfar el trabajo?...

Sobre el puesto a cubrir:
¢Es un puesto de nueva creacion?, ¢Se trabajaria en equipo?,...

Sobre Politica de personal:
cExiste la posibilidad de promocionar?, éSe realiza formacion?...

No es recomendable preguntar qué sueldo se va a cobrar, sobre todo cuando no nos
han ofrecido cubrir el puesto de trabajo, recordemos que estamos en un proceso de se-
leccion.
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Preguntas dificiles:

Son aquellas que hacen referencia a tus “puntos débiles”, a tu intimidad, a tus valores
personales,... Es decir, cualquier pregunta que nos “comprometa”, como hablar del suel-
do, antiguos jefes, fracasos escolares o personales, sobre nuestro futuro, etc.

Para responder debemos tener en cuenta éstas Reglas:

* Prepara la argumentacion antes de acudir a la entrevista.

* Ensaya la forma y manera de exponerlo: tono, volumen, claridad de voz, fluidez,...
* Intenta transformar lo negativo en positivo (reformulacién positiva)

* Argumenta reduciendo el problema, demostrando que lo tienes controlado.

* No ofrezcas “nunca” por iniciativa propia, informaciéon que te perjudique.

- (Ve este rotulador que tengo en la mano?, Véndamelo.

No creamos que éste tipo de preguntas solo estan dirigidas a perfiles comerciales, ya
gue en el mundo empresarial actual, todos estamos obligados a “vender” algo, a veces pro-
ductos, otras veces ideas, esqguemas, conceptos, planes, etc.

La forma y manera de responder una pregunta como la planteada, seria:

“Déjeme que le explique los especiales detalles de éste rotulador. En primer lugar, se
trata de un rotulador con el que resaltara los puntos mas importantes de los informes
o articulos, y le ayudara a ganar tiempo que usted perderia buscando los temas de
mas relevancia. Su base plana hace posible colocarlo también de pie. Es muy barato,
y por solo un euro, deberia comprar varios, para la oficina, para llevarlo en la cartera,
para el coche, para su hogar, etc. Y la capucha amarilla hara que no lo pierda nunca”

TECNICAS PARA SUPERAR LA ENTREVISTA:

Reformulacién Positiva:

Es una técnica que consiste en:
* Argumentar transformando lo negativo en positivo.
* Ver el problema desde otro punto de vista mas favorable.
e Convertir un punto débil en una ventaja.
e Convertir un aparente defecto en una virtud.

Usted fracaso en los estudios: (Reformular) “Por la inmadurez propia de la edad, luego fui
maduro para tomar una decision y cambiar. Gracias a eso soy un buen profesional “

No tienes experiencia en el puesto: “Por ello tengo mayor capacidad de adaptacion, mo-
tivacion y no tengo vicios adquiridos de otras empresas”



78

Le veo muy nervioso: “Cuando un asunto me importa mucho, a veces me pongo algo
nervioso, pero no implica que me descontrole”

Es usted soltero/a: “Esta situacion me posibilita tener disponibilidad para moverme y
autonomia de horarios”

La Venta De Si Mismo:

La situacion de entrevista es similar a una situacion de venta, en la cual el entrevista-
dor es el cliente, y el candidato es el vendedor y a la vez el producto a vender.

Un vendedor debe conocer bien su “producto”, es decir, debe conocer cuales son sus
caracteristicas, sus puntos fuertes y débiles..., y es esencial que el vendedor se crea que
el producto que vende es bueno, ya que si realmente se lo cree podra transmitir al posi-
ble comprador, las cualidades y ventajas de comprar su producto.

Para conseguir un empleo es importante:
* SABER (Tener conocimientos, titulaciones...)

* SABER HACER (Experiencia, habilidades, capacidades...)

* HACER SABER: Sobre todo esto. De nada sirve que un candidato tenga buenos co-
nocimientos, muchas y brillantes titulaciones, experiencia, capacidades..., si no sabe
comunicarlas, si no sabe darlas a conocer, si no sabe en definitiva, venderlas cuan-
do estd ante un empleador/seleccionador.

Argumentacion: Puntos Fuertes - Puntos Débiles:

El candidato tiene que preparar los argumentos que va a utilizar ante el entrevistador.
Argumentos para vender sus puntos fuertes, y argumentos para vender sus puntos débi-
les (justificarlos, reformularlos...).

Puntos Fuertes: Seran nuestras principales bazas que tenemos que intentar transmitir
y vender al entrevistador.

Puntos Débiles: Tenemos que preparar argumentos, y evitar hablar de ellos por inicia-
tiva propia.

El candidato debe realizar un APT (Analisis del Puesto de Trabajo), y un Balance Per-
sonal ante ese puesto de trabajo.

» “¢En qué me parezco yo a ese candidato ideal?” Los parecidos seran mis Puntos Fuertes.

» “¢En qué me diferencio?” Las desigualdades seran mis Puntos Débiles

Comunicacion Persuasiva:

El candidato no debe limitarse a informar al entrevistador sobre su experiencia, formacion,
etc. debe tratar de influir en él con una actitud y una estrategia de “venderle” y “persua-
dirle” que somos el candidato adecuado para el puesto.
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La comunicacidn persuasiva se caracteriza por que:

* Crea y despierta expectativas, deseos de...

* Presenta ventajas y motiva a la accion.

* No se trata de /o qué digamos, sino de como /o digamos.

* Anticipa posibles beneficios

* Adapta los argumentos a las necesidades y valores del cliente.

Hay que mostrar la diferencia entre:

* Acudir a una entrevista con la simple intencién de informar al entrevistador sobre
los datos del curriculo

* Y acudir con la actitud y la estrategia de “venderle” y “persuadirle” de que somos
el candidato adecuado para el puesto.

* Ejemplo: ¢Cual es su formacion?

Respuesta Informativa: “He estudiado Ingenieria Técnica Industrial y también he reali-
zado un curso del IMPIVA de 300 horas sobre Control de Calidad”

Respuesta Persuasiva: “Soy /Ingeniero Técnico Industrial por la Universidad Politécnica
de Valencia. Estudios de los que sali muy satisfecho, no solo por la preparacion teori-
ca que recibi, que fue de calidad, sino porque tuve la oportunidad de realizar abundantes
practicas. Ademas, movido por mi interés por esta profesion y por el deseo de mante-
nerme actualizado, he realizado un curso del IMPIVA de Control de Calidad de un total
de 300 horas”



GUIA PARA EL EMPLEO Y AUTOEMPLEO JOVEN EN ESPANA Y LA UNION EUROPEA

6. BusCAR TRABAJUO EN INTERNET

1. Introduccién

2. Qué me puedo encontrar en Internet

3. Qué tipo de informacién encuentro

1. Introduccioén

Y es que hace mucho tiempo que han empezado a cambiar las reglas del juego que ri-
gen el empleo, la forma de valorar las competencias profesionales necesarias para des-
empenar un trabajo determinado, o las estrategias para participar en el mercado de tra-
bajo. Internet es, sin lugar a dudas, uno de los que mas posibilidades ofrece. Por ello se
deben aprovechar las oportunidades que la red ofrece.

Quiza la principal ventaja que ofrece Internet, es la de servir como lugar sin limites para
la busqueda de informacion; esto la convierte, sin duda, en la mejor herramienta que he-
mos tenido a nuestra disposicion. Por ella fluyen datos y servicios relacionados con el em-
pleo y nuevas oportunidades que, en nuestras manos pueden convertirse en una estrate-
gia interesante y eficaz de cara a conseguir nuestro objetivo: el empleo. iAlld vamos!

2. Qué me puedo encontrar en Internet

Antes de ponernos manos a la obra, una pequena reflexion...

* ¢Qué busco? vy éPor qué?

* ¢COmo y donde lo busco?

* ¢cQué he encontrado de lo que buscaba?

* dQué informacidn nueva y uUtil me aportan los elementos encontrados?

» ¢Para qué? Para conseguir la mayor informacion en el minimo espacio y tiempo po-
sible.

No existe una receta, ni magica ni cientificamente definida y viable, para navegar y en-
contrar en Internet lo que buscamos en un tiempo razonable. La novedad, heterogenei-
dad y dinamismo de este nuevo medio hacen inviables las formulas magistrales. Pero si
podemos empezar (iDebes de empezar, debes de empezar!) J

» ¢Con qué cuento para ello? Los buscadores:

Cuando trabajamos con los buscadores (paginas Web que sirven para localizar infor-
macion tanto especifica como general), es necesario escoger entre indices tematicos (para
realizar exploraciones generales sobre temas de los que sabemos poco o necesitamos in-
formacion contextual incluso antes de la definicidon de la estrategia de busqueda definiti-
va) o motores de busqueda (en el caso de que busquemos informaciones muy concretas
o, simplemente para obtener la direccion en Internet de un enclave electronico que ya co-
nocemos y del que tenemos mucha informacion, excepto del dato que necesitamos en aquel
momento).


creo
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En cualquiera de los dos casos, podemos optar también entre efectuar exploraciones in-
dividualizadas en cada uno de los indices y/o motores escogidos o utilizar los multibuscadores,
gue realizan su tarea simultaneamente con varios buscadores pero sin olvidar la cuestion
de la especializacion de estas herramientas, y explorar y dar prioridad a las que se centran
mMas en nuestros objetivos por su especializacion geografica, tematica, etc.

* iManos a la obra! Por nosotros que no sea, te lo contamos a partir de iya!

Nos encontramos frente al ordenador con el médem conectado, hemos abierto un ex-
plorador (Explorer, Netscape...) y ya estad puesta la direccion de la pagina de un buscador
(te ofrecemos ejemplos de varias de ellas mas adelante) y vamos a empezar el proceso
de busqueda, ¢Preparados? Vamos, pues:

Si escogemos la utilizacién de motores de busqueda...

En la accion de busqueda, los motores recorren las paginas web que encuentran, actua-
lizan los cambios que detectan, realizan un extracto de la informacioén para identificarla (di-
reccion, primeras lineas de texto del documento, enlaces, etc.) filtran la informacidn encontrada,
ordenan los resultados de la busqueda por palabras clave y responden a las consultas de
los usuarios siguiendo criterios de aproximacion a la palabra/-s clave que se les ha pedido.

El ejemplo mas claro se ofrece en el popular Altavista, aunque digamos que a la hora
de afinar , contamos con Google.

Para realizar una consulta, sélo has de escribir algunas palabras descriptivas y presio-
nar la tecla INTRO (o hacer clic en el botdn Buscar, Search en inglés).

Dentro de la generalidad, es importante que tengamos lo mas claro posible qué es lo
gue queremos encontrar y que seleccionemos adecuadamente los términos para que sean
lo mas cercanos posibles a la informacidn que nos interesa y hacer de esta manera mas
efectiva la busqueda. En nuestro caso utilizaremos palabras tales como empleo, trabajo,
teletrabajo... Si es posible, es recomendable utilizar un solo vocablo para concretar lo ma-
ximo posible si bien pueden utilizarse mas.

Comentarte que hay un apartado de Busquedas Avanzadas a través del cual se acce-
de presionando con el puntero del ratdon y eligiendo aquellas opciones que te permitan ir
acotando la busqueda. {Qué tiene esto de interesante? Pues 1. qué podemos llevar a cabo
una busqueda con diferentes combinaciones. Y 2. seguramente nos aparezcan menos en-
laces, es decir un menor numero de paginas que se refieran a lo escrito.

La cantidad no ha de preocuparnos pues un pequefio resumen junto a la direccion de
cada pagina nos orientara siempre que tengamos claro lo que estamos buscando.

Si escogemos la utilizacién de indices Teméticos...

La informacion se organiza por temas clasificados jerarquicamente en forma de arbol (de
los elementos generales a los particulares); la mayoria dispone ademas de un motor de bus-
gueda automatica para efectuar consultas a partir de palabras clave, pero sélo dentro de su
propia base de datos y no en toda la red como hacen los motores de busqueda generales.
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Algunos de los indices tematicos mas conocidos son el famosisimo Yahoo! (ahora tam-
bién en version castellana en Yahoo!-Espana).

dCodmo encuentro lo que busco a través de un indice tematico? Haciendo clic sobre la
informacion que aparece organizada ya en temas muy generales que se encuentra en la
pagina principal e ir eligiendo para, de esta manera, ir acotando la busqueda.

Recordad que esta opcion es interesante en aquellos casos en los cuales no se tiene muy
definido que es lo que se esta buscando. Por ejemplo: Podemos estar buscando trabajo,
si pero no haber decidido a través de cuales opciones de las que se presentan... (Espere-
MOoSs gque en acabar de leer esta guia eso no ocurra).

Con toda la informaciéon conseguida en los pasos anteriores, podemos empezar a cons-
truirnos un universo de referencias (publicaciones electrdonicas especializadas, puntos de
redireccionamiento, comunidades virtuales, enclaves electrénicos de empresas y/o insti-
tuciones presenciales, etc.), a través de las cuales podemos llegar a la informacién que ne-
cesitamos y que después almacenaremos y procesaremos para su utilizacidon y/o transmision
posteriores.

A modo de ejemplo, aqui os presentamos algunas direcciones de buscadores en Espaia:
http://www.sistemanacionalempleo.es/inicio/sne/OfertaDifusionWEB/recogeDatos.jsp
http:/www.redtrabaja.es
http:/www.abcvia.com
http://www.yahoo.es
http:/www.apali.com
http:/www.excite.com
http:/www.xasa.com
http:/www.msn.es
http://www.sepe.es/contenidos/ciudadano/empleo/eures/
http:/www.terra.com
http://www.google.com
http:/www.hispavista.com
http:/www.inicia.com
http://www.telepolis.com
http:/www.lycos.es
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3. Qué tipo de informacidén encuentro

1. Mercados de trabajo.

La red ofrece una amplia gama de informacioén relacionada con el comportamiento
de los mercados de trabajo y la situacion de los distintos entornos laborales nacio-
nales e internacionales. Por ejemplo, en el caso del espafol, el Servicio Publico de Em-
pleo Estatal http://www.sepe.es contiene datos relativos a la evolucion del empleo en
las distintas comunidades autonomas.

2 Formacién a todos los niveles.

Partiendo de la base de que cualquier demandante de empleo mejorara sus pers-
pectivas laborales cuanto mas completa y actualizada sea su formacion, es bueno te-
ner localizadas y puestas al dia las opciones que dispongo para mejorar conocimientos
(Internet ofrece, en este sentido, la posibilidad de consultar distintos recursos en cual-
quier parte del mundo) ademas de ¢Por qué no? Tener la posibilidad de llevarla a cabo
via on-line. ¢Qué tipo de informacién se me oferta?

Formacion reglada (Ciclos Formativos, estudios universitarios...)

Estudios reglados. Tanto de formacidn profesional como universitaria, con la oferta
de centros privados y publicos, es presentada en la red por los propios centros don-
de se lleva a cabo esa formacion, o por organismos oficiales que recogen en sus pa-
ginas web toda la informacidén oficial que incluyen sus sistemas educativos.

Ministerio de Educacion y Ciencia http://www.mec.es

Hay que destacar, por ejemplo, la informacidon que aportan la casi totalidad de uni-
versidades de todo el mundo, en la que se recoge, tanto el diseno y estructura de
sus planes de estudio, condiciones de acceso, cursos de postgrado, como la opor-
tunidad de acceder a sus propias bolsas de trabajo.

Ministerio de Educacion. http:/www.mec.es
Ministerio de Asuntos Sociales (Mujer, Juventud e Imserso). http://www.migualdad.es
http:/www.universia.es

U.N.E.D. http://www.uned.es
Todas las universidades http:/www.universia.es

Formacién no reglada (Ocupacional, Continua y/o Especializada)

Formacién Ocupacional (dirigida a desempleados) y Continua (para trabajadores en ac-
tivo). Se divulga en la red, a través de paginas web de los muchos organismos que im-
parten este tipo de formacioén a través de la red.
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Servicio Publico de Empleo Estatal: www.sepe.es
Unidn General de Trabajadores. http:/www.ugt.es
Comisiones Obreras. http://www.forem.es

Formacioén Especializada. Aunque existen ofertas formativas abiertas y gratuitas, ge-
neralmente esta formacion es de pago. Este tipo de formacion suele ir acompafada de
sistemas tutoriales on-line. ( por citar algunos ejemplos):

http://www.emagister.com
http:/www.solocursos.com
http://www.infocurso.com
http://www.aprendemas.com
http://www.educaline.com
http://www.ugt.es
http:/www.ccoo.es

3. Direcciones de Intermediarios: Entidades que gestionan empleo.
- Servicio Publico de Empleo Estatal: http://www.redtrabaja.es
- EET s (Empresas de Trabajo Temporal), Consultorias y Empresas de Seleccién de

Personal

NOMBRE DIRECCION

Adecco http:/www.adecco.es

Agio http://www.agio.es

Altagestion http://www.altagestion.es

Laborman http://www.laborman.es

Manpower http:/www.manpower.com

Profesional Staff http:/www.professionalstaff.es/consultoria.asp
Randstand http://www.randstad.com

Synergie http://www.synergie-ett.com/

Temporal Transfer http://www.temporaltransfer.com
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4. Listados de empresas de cara a la autocandidatura.

Cada vez son mas las empresas que utilizan su pagina web corporativa para anunciar
sus vacantes y ponerse en contacto con nuevos talentos.

Los motores de busqueda nos pueden ofrecer informacién sobre empresas de dos ma-
neras segun nuestras necesidades; o bien proporciondndonos la direccion de la propia em-
presa; o bien mostrandonos todas aquellas empresas que se dedican a algun sector con-
creto que nos interesa.

Cémara de Comercio.

http:/www.camaras.org CAMARA DE COMERCIO
http://www.camaramadrid.es/. MADRID.

http:// www.cambrabcn.es/. BARCELONA.
http://www.camaravalencia.com. VALENCIA.
http:/www.gdg.com QDQ.
http:/www.paginasamarillas.es Paginas Amarillas :

Colegios y asociaciones profesionales: http:/www.amec.es

5. Asociaciones relacionadas con el empleo.

ANDALUCIA

AIRE

Calle Adarve, 2. Entreplanta. 14001 Cdérdoba
Tel.: 957 20 06 90 | Fax: 957 76 03 19
www.airempleo.org / jdaire@airempleo.org

RED ARANA GRANADA

Avda. de Murcia, 12. Bajo. 18012 Granada

Tel.: 958 29 64 82 | Fax: 958 29 64 82
www.empleoenred.org | granada@empleoenred.org

ARRABAL-AID

Sevilla, 8. Bajo. 29009 Malaga

Tel.: 95 230 05 00 | Fax: 952 10 41 29
www.arrabalempleo.org | arrabal@jmgnet.net

RED ARANA HUELVA

Rico, 26. 21001 Huelva

Tel.: 959 0119 67 | Fax: 959 0119 67
www.empleoenred.org | huelva@empleoenred.org



RED ARANA JAEN

Avda. de Madrid, 76. Local 4. 23008 Jaén
Tel.: 953 22 51 48

www.empleoenred.org

AIRE - SEVILLA

C/ Mufoz Seca, 28, 41008 Sevilla

Tel.: 955 541 921

www.airempleo.org | infosevilla@airempleo.org

CASTILLA - LA MANCHA

AFEMJO-CLM Sede Central

Pozo Dulce, 16 Bajo.13001 Ciudad Real
Tel. y fax: 926 27 10 15
www.afemjocim.net | info@afemjocim.net

AFEMJO-CLM Delegacién Puertollano

C/ Goya, 29. 13500 Puertollano (Ciudad Real)
Tel. y fax: 926 4315 49

www.afemjocim.net | puertollano@afemjocim.net

AFEMJO-CLM Delegacién Toledo

Ronda Buenavista, 37. Bloque 2. Portal 12. Local Bajo. 45005 Toledo
Tel.: 925 622 334| Fax: 925 622 335

www.afemjocim.net | afemjotoledo@afemjocim.net

AFEMJO-CLM Delegacién Albacete

C/ Luis Rosales, 9. 12 B. 20003, Albacete
Tel. y fax: 967 612 253
afemjoab@afemjocim.net

OBJETIVO EMPLEO
Luis Rosales, 9. 12 B. 02003 Albacete
Tel.: 967 6122 53 | Fax: 967 6122 53

APROFEM

Plaza del Periodista Antonio Andujar, 4. Bajo
02005, Albacete

Tel.: 967 666 697 | Fax: 967 66 07 83
http:/www.aprofem.org | info@aprofem.org

IFAD-ESPANA

C/ Cruz 21 Bajo - 02001 Albacete
Tel.: 967 521 416 / Fax: 967 521 416
asociacionifad@asociacionifad.org
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CASTILLA Y LEON

ESPAVILA, Formacién y Desarrollo Social

Pe de la Estacidn, 7. Bajo B. 05001 Avila

Tel.: 920 35 20 69 | Fax: 902 35 20 69
http:/www.espavila.es | espavila@empleoenred.org

ESPAVILA, Formacién y Desarrollo Social

P2 Ezequiel Gonzalez, 32 C.C. Mahonias. 40002 Segovia
Tel.: 92143 10 O5 | Fax: 92144 07 64
http://www.espavila.es | espavila@empleoenred.org

ADEPRO, Asociacidon para la promocién y el desarrollo de la provincia de Zamora
C/ Leopolodo Alas Clarin, 15. Bajo Derecha. 49018 Zamora

Tel.: 980 538 325 | Fax: 980 161 836

http://www.adepro.net | adepro@adepro.net

ADES ZAMORA

C/ Pianista Berdion 1,1¢C - Zamora
Tel.: 980 161 291 / Fax: 980 161 291
http:/www.adeszamora.org

CATALUNA

ARSIS

Gral. Weyler, 257. Bajo.

08912 Badalona (Barcelona)

Tel.: 902 88 86 07 | Fax: 902 88 86 09
http:/www.arsis.org | arsis@arsis.org

COMUNIDAD VALENCIANA

AVAPE

C/ San Pedro Pascual, 10.

46008, Valencia

Tel.: 96 39129 63 | Fax: 96 391 89 63
http://www.avape.org | avape@avape.org

PATIM

Plaza Tetuan, 9, 32. 12001 Castellon

Tel.: 964 21 45 93 | Fax: 964 2519 94
http:/www.patim.org | patim@patim.org
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GALICIA

FUNDACION RONSEL

C/ Hospital, 21. Bajo. 15002, A Coruia

Tel. y Fax: 981206 234

http://www.fundacionronsel.com | info@fundacionronsel.com

IGAXES3

Rua da Muifa 24 - 15703 Coruia
Tel.: 981 561169
http:/www.igaxes.org

CIMO

Curros Enriquez, rotonda 32004 Ourense
Tel.: 988 39 15 15 Fax: 988 25 02 40
http://www.cimo.org | cimo@cimo.org

FUNDACION CEO

Plaza das Damas, n2 1. 32005 Ourense
Tel.: 988 3919 29 | Fax: 988 39 26 02
http://www.ceo.es | fundacion.ceo@ceo.es

GALICIA TERRA DE ACOLLIDA

Rua Juan de Anges, n? 7, Baixo Dereita, Ourense

Tel.: 988 603 549

http://www.galiciaterradeacollida.es | terradeacollida@yahoo.es

ISLAS CANARIAS

CREATIVA

Avda. Lora y Tamayo, Edif. Don Pelayo.

Local 13. 38205 La Laguna (Tenerife)

Tel.: 922 25 52 89 | Fax: 922 25 48 81
http:/www.asociacioncreativa.org | empleoenred@gmail.com

CANARINA

C/. Emilio Arrieta, 11, local bajo. 35013 Las Palmas de Gran Canaria
Tel.: 928 05 31 95 | Fax: 928 05 30 20

Email: canarina@telefonica.net

MADRID

ESLABON

Ntra. Sra. De la Luz, 44. 28025 Madrid

Tel.: 91 525 55 69 | Fax: 9128119 41
http:/www.eslabon.org | eslabon@eslabon.org



FUNDACION DOMUS LABORA

Puerta del Sol, 5 - 42 planta. Madrid, 28013

Te.: 91 360 50 06

http://www.domuslabora.org | info@domuslabora.org

NEXO EMPLEO

Puerta del Sol, 5, 42 planta, 28013 Madrid

Tel.: 91 360 50 60 | Fax:
http://www.nexoempleo.org | info@nexoempleo.org

MURCIA

REPAIN

C/ Rosario, 48. Santomera, 30140. Murcia
Tel.: 968 86 34 49 | Fax: 968 86 34 49
repain@telefonica.net

CEUTA

ACEPAS

C/ Miramar, bajo 5, local 2 - 51002 Ceuta
Tel.. 956 50 50 55
acepasceuta@hotmail.com

MELILLA

MELILLA ACOGE

C/ Leon 31 - 52006 Melilla
Tel.. 952 670 893
http:/www.acoge.org
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6. Otros recursos: Fuentes de informacién

Prensa

Periddicos (nacional) con suplemento de empleo.

NOMBRE DIRECCION

ABC Diario http:/www.abc.es

El Pais http:/www.elpais.es

El Mundo http://www.elmundo.es/

Publico http://www.publico.es

Expansion & Empleo http:/www.expansionyempleo.com

Voluntariado.
http://www.hacesfalta.org/
http:/www.voluntariado.net/

7. Bolsas de empleo virtuales.

Estas paginas ofrecen la posibilidad tanto de buscar ofertas de empleo (publico y pri-
vado) como de insertar el curriculo por si en algun momento alguna empresa privada re-
guiere de nuestro perfil. También aparece informacion referente a formacion, consejos y
articulos de interés, recursos para la busqueda de empleo (curriculo, carta de presenta-
cion, entrevista...). Algunas ofrecen sus servicios de manear gratuita (en ocasiones uni-
camente registrandose) pero también las podemos encontrar de pago.

Con respecto al ambito, dependiendo de la pagina nos podemos encontrar ofertas uni-
camente de nuestra comunidad Auténoma, de cualquier parte de la geografia espafola
o bien a nivel internacional (esta es la opcidn con la que nos podemos encontrar en la ma-
yoria de los casos)

Un aspecto también que se ha de tener en cuenta es que hemos de disponer de una cuen-
ta de correo electrdnica pues si bien determinadas empresas envian cartas o realizan lla-
madas telefdnicas para ponerse en contacto con nosotros, la mayoria lo hacen via E-Mail
indistintamente de que luego lo combinen con cualquier otro medio. Algunas bolsas te ofre-
cen también esta posibilidad de abrirte una cuenta de correo electronico. No obstante es
recomendable que a todas aquellas empresas en las cuales estemos especialmente inte-
resados en trabajar y/ o que oferten puestos de trabajo para los cuales cumplimos en su
mayoria el perfil, les enviemos nuestros datos a través de otra via (correo ordinario, au-
tocandidatura...) o nos pongamos en contacto telefdnico.
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Direcciones:
http://www.opositor.com/
http:/www.trabajos.com
http:/www.infoempleo.com
http://www.infojobs.net
http://www.monster.es/
http://empleo.elpais.com/
http://www.mercadis.com. discapacidad
http: /www.cimoemprego.com
http:/www.oficinaempleo.com
http://www.segundamano.es
http://www.todotrabajo.com/
http:/www.trabajo.org
http:/www.laboris.net
http:/www.jobpilot.es
http://www.e-creade.com/
http:/www.anuntis.es

Estos ejemplos que os hemos mostrado son a un nivel general, es decir, existen ademas
bolsas de trabajo especificas para determinadas profesiones, especialmente dirigidas a aque-
llos demandantes de empleo cuyo perfil o actividad desempefiada guarda relacién con
las nuevas tecnologias o bien para trabajos de cualificacion, como directivos o mandos in-
termedios. &Y por qué estos y no otros? Porque debido a cdmo se encuentra el mercado
laboral, para las empresas supone un mayor esfuerzo encontrar estos perfiles. cQué que-
remos decir con esto? Que segun las necesidades del mercado irdn apareciendo mas bol-
sas especificas de determinadas profesiones que quizd ahora no son tan necesarias de-
bido a la demanda que existe pero que la situacion puede variar en funcion de la oferta
del mercado laboral.
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1. Porqué un trabajo de temporada

2. Dénde me dirijo

1 Porqué un trabajo de temporada

Trabajar mientras estas estudiando es una decision personal. Dependera de tu situacion
economica, si te lo puedes permitir o no. Pero considera que realizar trabajos previos a tu
objetivo profesional es muy beneficioso. Te aporta informacion de como buscar trabajo,
codmo funciona y qué buscan las empresas, conocimiento de determinados sectores o co-
lectivos con los que puedes trabajar en un futuro, la forma de buscar trabajo, como fun-
ciona el mundo laboral (contratos, ndminas...).

Y por supuesto un dinerillo que bien utilizado puede ser muy rentable para tu futuro,
de aqui puede depender la matricula, un ordenador....

No olvides que existe la posibilidad de realizar practicas en empresas, es una oportuni-
dad que no debes dejar pasar, aprovéchala al maximo. No menosprecies algunas practicas
porque no son remuneradas, lo interesante es adquirir experiencia. Aprovecha el tiempo.

Existen épocas del aflo donde se incrementa la demanda de trabajadores. Somos un pais
turistico y la necesidad de trabajadores en épocas de verano es mayor. Pero no olvides que
dependera del trabajo que quieras realizar, tendrds que solicitarlo en unas fechas u otras.
Como medida de precaucion si te interesa un periodo concreto contacta con la empresa
con el tiempo suficiente para que puedan cubrir las plazas, minimo un mes antes.

No debes limitarte exclusivamente al verano. Existen otras épocas donde también pue-
des trabajar como son navidades, fiestas locales, épocas agricolas... Sin olvidar la posibi-
lidad de irte a trabajar al extranjero a la vez que aprendes un idioma.

Si tu disponibilidad te lo permite recuerda que durante todo el afo puedes realizar tra-
bajos inferiores o iguales a la media jornada que puedes compaginar con tus estudios u
otra actividad.

Buscar trabajo es un trabajo en si mismo que requiere dedicacidén y organizacion por
lo que te aconsejamos que utilices una agenda, para poder controlar en todo momento
la busqueda, vy el siguiente itinerario:

1. Analiza qué sabes o puedes hacer

2. Qué tipo de trabajo quieres

Requisitos necesarios para desarrollarlo.
Tiempo de dedicacion qué dispones
Ddénde buscar informacion.

Con qué herramientas de trabajo busco.

N oo oA W

Preparate la entrevista .
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¢Qué trabajos hay?

Si analizas tus conocimientos y experiencia, puede ser que puedas optar por puestos
mas interesantes. Por ejemplo, saber idiomas, tener algun curso de animacion, socorris-
mo, o tener experiencia dando clases, puede ser un requisito indispensable para alguna
oferta de trabajo que veamos. Estos puestos suelen tener menos demanda, es decir, hay
menos competencia para acceder a ellos.

Trabajos para los que no se requiere preparacion:

Servicios:
- Repartidor de publicidad
- Carga y descarga

Comercio:
- Dependiente
- Telemarketing

- Pedn y Mozo de almacén - Promotor

- Personal de limpieza - Informador

- Carretilleros - Reponedor

- Repartidor y mensajeria - Cajer@s

- Conserje/vigilancia - Empaqguetadores
- Encuestador

Servicios a particulares: Hosteleria:

- Cuidado de nifios y ancianos (asis-
tente domiciliario)

- Cuidador paseante de animales
domésticos

- Velador en hospitales

- Limpieza doméstica

- Ayudante de Camarer@s
- Ayudante de cocina
- Camarera@ de piso

Agricolas:

- Trabajos agricolas

- (recogida de fruta, hortaliza, man-
tenimiento de jardines...)

Campos de trabajo:

- Granjas

- Agricultura

- Campos arqueolodgicos

- Restauracion del patrimonio

- Proteccion del medio ambiente




Trabajos para los que se requiere preparacion:
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Animacién:

- Animador

- Monitor de recreo (atracciones,
parques tematicos...)

- Monitor de campamento

- Monitor deportivo

- Monitor de tiempo libre

Turismo:

- Socorrista

- Guia y azafata turistica
- Traductor

- Recepcionista

- Relaciones Publicas

- Animador turistico

Tareas administrativas:

- Grabador de datos

- Personal de apoyo administrativo
(auxiliar administrativo, contable...)

- Practicas en empresas ( el puesto
dependerd de la formacién de la
persona)

Educacion:

- Educador

- Profesor (clases particulares, aca-
demias)




OCUPACION

Camarero

Ejemplos de perfiles ocupacionales

PERFIL

- Capacidad de rela-
cion.

- Limpio. Ordenado.

- Facilidad de palabra

REQUISITOS

- Carnet de manipu-
lador de alimentos
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DIRIGIRTE A ...

- Bares y restaurantes.
-ETT s especializa-
das en hosteleria.

- Medios de comuni-

cacion

- Animador turistico:

- Programacion y re-
alizaciéon de espec-
taculos, organiza-
cidon juegos, excur-
siones, itinerarios tu-
risticos

- Creativo.
- Dindmico.
- Facilidad de trato.

- Curso de animador
turistico.

- Lo hacen empresas
privadas o forma-
cion ocupacional.

- Hoteles.
- Empresas turisticas.
- Red contactos

- Reponedor - Metddico - Cursos de forma- | - Empresas distribui-
- Ordenado cién ocupacional doras.
-ETT's
- Red contactos
- Socorrista - Mayor de 16 anos. - Curso: Técnico de | - Urbanizaciones pri-

- EGB 6 ESO.

- Nivel alto de nata-
cion.

- Certificado médico.

salvamento acuati-
co. (45.000). Reci-
claje cada dos anos.

vadas.

- Ayuntamientos.

- Piscinas publicas y
privadas.

- Red contactos

- Trabajos agricolas

- Mayor de 16 afos.

- Ninguno

- Empresas agricolas.

-ETT's

- Medios comunica-
cion.

- Red contactos

- Promotor/a

- Buena presencia
- Facilidad de palabra

-ETT’s
- Empresas de aza-
fatas.
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Ya tienes claro el trabajo que te interesa, asi que ahora tendras que informarte de las
necesidades o requisitos que tienes que tener para poder trabajar en ello.

Por ejemplo: todo trabajo que esté relacionado con “comida” tendras que tener el car-
net de manipulador de alimentos para poder realizarlo.

Asi gue organizate para cuando inicies la busqueda tengas todo lo necesario para po-
der empezar a rapidamente a trabajar.

2.Y... iDénde me dirijo?

A la hora de buscar trabajo tenemos varias posibilidades. Podemos utilizar los inter-
mediarios, o bien presentar nuestra Autocandidatura.

Autocandidatura

Ya tienes elaborado tu CV y carta de presentacion, asi que podras elegir a qué empre-
sas visitas para dejarlo. Elegido el sector en el que quieres trabajar tendras que obtener
listados de empresas y asi decidir a la que vas a enviarlo. Con éste método la competen-
cia es menor, porque eres tu quién decide a que empresa te presentas.

Intermediarios

Son servicios, publicos o privados, que intermedian entre la empresa y el trabajador. Pre-
selecciona a los trabajadores para que la empresa decida a quién contrata. Pueden ins-
cribirse los mayores de 16 anos.

Oficinas de empleo.

Es un Servicio Publico gratuito. Es recomendable inscribirse como demandante de em-
pleo para asi poder participar en los procesos de seleccion. Requisitos

e Ser espanol o nacional de pais miembro de la Union Europea o de Islandia, Norue-
ga o Liechtenstein, asi como conyuge o hijo menor de 21 afios, o mayor de esa edad
a su cargo.

e Ser trabajador extranjero no comunitario, con reconocimiento de acceso al merca-
do nacional de trabajo

e Estar en edad laboral (Mas de 16 afos)
* No estar imposibilitado para el trabajo.
» Pasa saber mas: http//www.redtrabaja.es
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Agencias de colocacion.

No tienen animo de lucro, aungque cobraran los servicios prestados por los gastos oca-
sionados si se te contrata. Deben estar autorizadas por el INEM. Deberas ir a la misma agen-
cia de colocacion y rellenar una solicitud de empleo.

Consultoras. Empresas de Seleccién de Personal.

Son empresas privadas de servicios (seleccion de personal entre otros) para otras em-
presas. Para los candidatos su acceso es gratuito ya que solo cobra a la empresa que so-
licita sus servicios.

Empresas de Trabajo Temporal

La diferencia con los anteriores intermediarios es que las ETT 's contratan a los trabaja-
dores, ellas mismas, para cederlos a otras empresas. Los contratos suelen ser periodos muy
cortos, segun la necesidad de la empresa que solicita los servicios de la ETT. Acude direc-
tamente e inférmate si estan especializadas en la ocupacion que tu buscas e inscribete.

Para obtener informacidn actualizada de las necesidades del mercado, informacion es-
pecializada del sector y ofertas especificas te aconsejamos que controles los siguientes
recursos de informacion.

Red de contactos

Un numero elevado de contrataciones son de caracter nominativo, es decir, los empre-
sarios ya tienen claro a quién van a contratar, prefieren que gente cercana o trabajadores
en los que confian les recomienden a alguien. Por o que es fundamental saber utilizar ade-
cuadamente tu propia Red.

Sera interesante realizar un listado de tus conocidos con los siguientes datos:

1- Nombre.

2- Puesto que desempenan.

3- Modo de localizarlos.

4- Cuando me voy a entrevistar con él - ella.

Posibles candidatos a la Red. Recuerda que debes informarles de que estas buscando
y el puesto de trabajo que es.

* Familiares y amigos

* Antiguos compaferos de colegio, facultad

* Proveedores, clientes, alumn@s...

« Companeros de club, grupo excursionista o asociaciones...
* Antiguos profesores

* Contactos de conyuge o pareja
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El teletrabajo e Internet son palabras que en los ultimos tiempos estan en el candele-
ro, pero de las que se tiene por termino medio un concepto difuso o incluso equivocado.

Concepto y definicién de Teletrabajo

Dentro de estas nuevas tecnologias, hay un avance particular que permite una rapida
reinsercion de la poblacion desocupada o un primer empleo para los jovenes preparados
para ello; este avance del que hablamos no es otro que Internet o la Red Planetaria de In-
tercambio de Informacion. En efecto, esta Red proporciona los medios necesarios para una
serie de tareas cuyos conceptos se definen a continuacion:

e Teletrabajo: es la informacion la que se desplaza en lugar del trabajador. Dicha in-
formacion se transmite a través de lineas telematicas. Esto también conlleva cam-
bios asociados a la politica, organizacion, direccién y estructura laboral.

* Homeworker: teletrabajador con base en su hogar. Es la forma mas popular de te-
letrabajo.

 Teletrabajador movil: responde al tipo de trabajador ejecutivo o profesional que uti-
liza equipos moviles que le permiten mayor flexibilidad y la posibilidad de poder tra-
bajar con sus clientes o proveedores en estrecho contacto.

» Telecentros: local dotado con todas las prestaciones y equipos necesarios para fa-
cilitar el acceso a las tecnologias de la informacion. El teletrabajador evita el aisla-
miento de trabajar en casa y se ahorra el coste, tiempo e inconvenientes de man-
tener por su cuenta un equipo de telecomunicaciones. En principio, estos telecen-
tros se repartirian racionalmente alrededor de las ciudades para evitar costosos des-
plazamientos del teletrabajador a su centro de trabajo.

El objeto de este apartado es presentar el teletrabajo como una posibilidad de inser-
cién laboral para los jévenes . Actualmente estamos inmersos en una sociedad mercanti-
lista, basada en la oferta y la demanda, en la que el mundo laboral busca el maximo de
resultados con el minimo coste. Este hecho a supuesto a mediados de este siglo la inver-
sion en investigacion de nuevos métodos de produccidn que hicieran las tareas mas pron-
to y mejor; dentro de estos nuevos medios, la estrella es la informatica o ciencias de la com-
putacion. Veamos las ventajas e inconvenientes de esta formula.

Ventajas:

1. Las tareas laborales se realizan en un entorno conocido (el hogar propio de cada
uno o bien un centro no masificado).

2. El horario de trabajo es el gue nosotros nos impongamos.

3. Existe seguridad social (en el caso de que el teletrabajador esté en un pais que po-
sea esta caracteristica).

4. No existen fronteras: se puede trabajar desde Espafia en empresas localizadas in-
cluso a continentes de distancia, pues Internet es una Red Mundial, y el coste en
recursos informaticos es el mismo para trabajar en una empresa dentro de la mis-
ma ciudad que en otra localizada en Sudafrica.
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Desventajas:

1. La falta de contacto con otras personas, como sucede en los centros de trabajo tra-
dicionales, se ha demostrado que produce a la corta o a la larga trastornos psico-
l6gicos en el teletrabajador, como consecuencia de la falta de contacto humano ex-
terior al nucleo familiar.

2. El pago al teletrabajador se realiza por rendimiento neto en lugar de horas de tra-
bajo, pues uno de sus atractivos es la posibilidad de que sea el teletrabajador el que
se adecue sus horas al trabajo a realizar. De esta manera, aunque se tenga Segu-
ridad Social, el sueldo vendra determinado por la entrega en el plazo temporal es-
tipulado en el contrato del total de las tareas asignadas al teletrabajador; esta mo-
dalidad puede suponer problemas de explotacion, pues aun no hay una legislacion
clara en lo que respecta al teletrabajo internacional.

3. Inversion inicial costosa en una estacion de trabajo multimedia y con acceso a In-
ternet para desempenar correctamente las tareas de teletrabajo. Efectivamente, no
todo es un lecho de rosas en el teletrabajo, pues es una modalidad nueva que aun
no esta muy bien regulada y en la que aun puede haber casos abusivos; sin em-
bargo en la actualidad se esta realizando una legislaciéon internacional que regule
este nuevo tipo de empleo; hasta la fecha no ha visto la luz.

Otro de los posibles problemas que puede presentar el teletrabajo es la aparicidon de
trastornos psicoldgicos como consecuencia de la falta de relaciones humanas, y el alto
coste de la inversion inicial a realizar para obtener la estaciéon de trabajo.

Vias de acceso:

Hasta ahora hemos hablado de las caracteristicas del teletrabajo, pero no hemos entrado
en la manera de acceder a esta modalidad de empleo. Existen diferentes caminos que son
los siguientes:

* Directo: la empresa necesita reducir gastos y escoge trasladar parte de la planti-
lla de la modalidad de centro laboral a teletrabajo. Los empleados tienen la op-
cion de acogerse a ella sin ningun otro tramite, pues ya eran empleados de la mis-
ma.

* Empresas intermediarias: un tipo de empleo que usa Internet debe de ser coherente
y poder ofertarse en Internet. Efectivamente, hay en la Red de Redes un nimero cre-
ciente de empresas intermediarias (similares a las Empresas de Trabajo Temporal)
dedicadas a recoger perfiles de teletrabajadores via correo electrénico y ponerlas
a disposicion de empresas que deseen aumentar sus empleados con el teletraba-
jo. La mayoria de estas empresas actuan de la misma manera que las ETT’s, cediendo
el servicio de sus teletrabajadores a la empresa en vez de ponerlos en contacto di-
recto.

e Foros de autoempleo: hay también en Internet otro tipo de entidades, normalmente
sin animo de lucro gue mantienen bolsas de empleo gratuitas, con un funcionamiento
similar al caso anterior, sdlo que ahora se pone en contacto directo al teletrabaja-
dor y la empresa.
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» Métodos tradicionales: en periddicos y otros medios de comunicacioén tradiciona-
les aparecen anuncios en los que se requieren teletrabajadores. El modo de acce-
so es el habitual en estos casos: carta de presentacion, CV y entrevista.

Links sobre teletrabajo

» http//:www.teletrabajo.es - es una iniciativa de un grupo de profesionales de las nue-
vas tecnologias y del sector del teletrabajo, que conociendo las necesidades del mer-
cado en este area, y como respuesta a la creciente demanda de perfiles de teletra-
bajadores, ha puesto en marcha esta especializada bolsa de teletrabajo.

 http://www.deteletrabajo.uji.es - Noticias y articulos sobre el teletrabajo en Espafia.
Enlaces de interés, cursos , etc

* http://www.agoratel.com - es un lugar de encuentro para empresas o profesionales
y teletrabajadores. Libremente intercambian y pueden acceder a los recursos que ne-
cesiten.

* http://www.centraldeteletrabajo.com - Son un grupo de profesionales que creen en
las posibilidades que conlleva el combinar las Nuevas Tecnologias de la Informacion
con la externalizaciéon de trabajos y servicios. Nuestra empresa se dedica a los ser-
vicios a empresas, profesionales y administraciones, en base al Teletrabajo.
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9. TRABAJUAR

EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

1. Introduccién

2. Requisitos de acceso

3. Sistemas de seleccidon

4. Personal que trabaja en la administracién publica

5. Dénde se publican las convocatorias

6. Bases de convocatorias

7. Solicitar instancias para presentarte

8. Procedimiento de convocatoria
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10. Tipos de pruebas

11. Resolver dudas

12. Recomendaciones

1. Introduccidén

Existen los siguientes tipos de Administraciones Publicas, entre otros:
1. La Administracion Central (Espafa).
2. La Administracion Autondmica (Comunidades Autonomas).

3. La Administracion Local (Ayuntamientos, Mancomunidades, Provincias, Consejos,
Cabildos...).

4. Administracion institucional (correos, RENFE..)
5. Universidades

6. Organismos de la Unidn Europea.

El personal que trabaja en cualquiera de estas administraciones, bien sea en sus de-
partamentos, en los organismos autonomos, o en cualquier entidad o institucién que de-
penda de ellos, recibe el nombre de personal funcionario o laboral.

Las Administraciones Publicas seleccionan su personal, de acuerdo con su oferta de em-
pleo publico, mediante convocatoria publica y a través del sistema de concurso, oposicion
O concurso-oposicion libre en los que se garantizan, en todo caso, los principios consti-
tucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Los funcionarios se agruparan en cuerpos segun el caracter homogéneo de las funcio-
nes que deban realizar. Dentro de los cuerpos, en razdon de la especializacion de las fun-
ciones, podran existir escalas.


creo
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Los cuerpos y escalas de funcionarios, se integran, segun el nivel de titulacion exigida
para su ingreso, en los siguientes grupos:

2. Requisitos de acceso

Requisitos generales para participar en los procesos selectivos de las Administraciones
publicas:

1. Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguien-
tes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafnola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo siguiente.
b) Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de
la edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefia-
ban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilita-
do. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situa-
cion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion exigida.

2. Las Administraciones Publicas, en el ambito de sus competencias, deberan prever
la seleccidon de empleados publicos debidamente capacitados para cubrir los pues-
tos de trabajo en las Comunidades Autonomas que gocen de dos lenguas oficiales.

3. Podra exigirse el cumplimiento de otros requisitos especificos que guarden rela-
cion objetiva y proporcionada con las funciones asumidas y las tareas a desempenar.
En todo caso, habran de establecerse de manera abstracta y general.

Acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados.

1. Los nacionales de los Estados miembros de la Unidon Europea podran acceder, como
personal funcionario, en igualdad de condiciones que los espanoles a los empleos
publicos, con excepcion de aquellos que directa o indirectamente impliquen una par-
ticipacion en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por obje-
to la salvaguardia de los intereses del Estado o de las Administraciones Publicas.

A tal efecto, los érganos de Gobierno de las Administraciones Publicas determinaran
las agrupaciones de funcionarios contempladas en el articulo 76 a las que no puedan
acceder los nacionales de otros Estados.
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. Las previsiones del apartado anterior seran de aplicacion, cualquiera que sea su na-

cionalidad, al conyuge de los espaioles y de los nacionales de otros Estados miem-
bros de la Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho y a sus des-
cendientes y a los de su cényuge siempre que no estén separados de derecho, sean
menores de veintiun anos o mayores de dicha edad dependientes.

. El acceso al empleo publico como personal funcionario, se extendera igualmente

a las personas incluidas en el dmbito de aplicaciéon de los Tratados Internaciones
celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espafna en los que sea de apli-
cacion la libre circulacion de trabajadores, en los términos establecidos en el apar-
tado 1 de este articulo.

. Los extranjeros a los que se refieren los apartados anteriores, asi como los extranjeros

con residencia legal en Espafa podran acceder a las Administraciones Publicas, como
personal laboral, en igualdad de condiciones que los espafoles.

. Solo por ley de las Cortes Generales o de las Asambleas Legislativas de las Co-

munidades Auténomas podra eximirse del requisito de la nacionalidad por razo-
nes de interés general para el acceso a la condicion de personal funcionario.

3. Sistemas de seleccion

Sistemas selectivos.

1. Los procesos selectivos tendran caracter abierto y garantizaran la libre concurrencia,

sin perjuicio de lo establecido para la promocion interna y de las medidas de dis-
criminacion positiva previstas en este Estatuto.

Los érganos de seleccion velaran por el cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre sexos.

2.

Los procedimientos de seleccion cuidaran especialmente la conexion entre el tipo
de pruebas a superar y la adecuacion al desempeno de las tareas de los puestos de
trabajo convocados, incluyendo, en su caso, las pruebas practicas que sean precisas.

Las pruebas podran consistir en la comprobacion de los conocimientos y la capacidad
analitica de los aspirantes, expresados de forma oral o escrita, en la realizacion de ejer-
cicios que demuestren la posesion de habilidades y destrezas, en la comprobacion del
dominio de lenguas extranjeras y, en su caso, en la superacion de pruebas fisicas.

3.

Los procesos selectivos que incluyan, ademas de las preceptivas pruebas de ca-
pacidad, la valoracidon de méritos de los aspirantes sélo podran otorgar a dicha va-
loracion una puntuacion proporcionada que no determinara, en ningun caso, por
si misma el resultado del proceso selectivo.

. Las Administraciones Publicas podran crear érganos especializados y permanen-

tes para la organizacion de procesos selectivos, pudiéndose encomendar estas fun-
ciones a los Institutos o Escuelas de Administracion Publica.

. Para asegurar la objetividad y la racionalidad de los procesos selectivos, las prue-

bas podran completarse con la superacion de cursos, de periodos de practicas, con
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la exposicidon curricular por los candidatos, con pruebas psicotécnicas o con la re-
alizacion de entrevistas. Igualmente podran exigirse reconocimientos meédicos.

6. Los sistemas selectivos de funcionarios de carrera seran los de oposicion y con-
curso-oposicion que deberan incluir, en todo caso, una o varias pruebas para de-
terminar la capacidad de los aspirantes y establecer el orden de prelacion.

Sdlo en virtud de ley podra aplicarse, con caracter excepcional, el sistema de concurso
gue consistird unicamente en la valoracion de méritos.

7. Los sistemas selectivos de personal laboral fijo seran los de oposicion, concurso-
oposicion, con las caracteristicas establecidas en el apartado anterior, o concurso
de valoracion de mérito.

Los sistemas en grandes lineas:

* Oposicidon: Celebracion de una o mas pruebas para determinar la capacidad y la ap-
titud de los aspirantes vy fijar su orden de puntuacion. El temario de examen y las
pruebas se especifican en las Bases.

e Concurso: Comprobacion y cualificacion de los méritos de los aspirantes para fijar
igualmente su orden de puntuacion segun experiencia y formacion. Los méritos con-
sisten en que por cada determinado numero de horas de formacion en uno o va-
rios temas estipulados, por cada cierto tiempo de experiencia, etc.; el aspirante re-
cibe una serie de puntos. En funcion de los resultados, se establece un orden de ma-
yor a menor puntuacion. La adjudicacion de puntos se regula a través de una Ba-
remacién que aparece publicada en las bases de la convocatoria.

Concurso - oposicion: Es un sistema mixto en el que se combinan los dos anterio-
res: examen teodrico y valoracion de méritos.

Bolsas de trabajo ( no es un sistema sino una modalidad de contratacién) : Con-
tratacion directa del personal:

Generales: Algunos organismos abren bolsas de trabajo de distintos perfiles profe-
sionales, a las que se pueden apuntar cualquier persona que cumpla las condicio-
nes y requisitos que se piden para el puesto de trabajo. La seleccién se hace me-
diante la valoracion del curriculum y los méritos alegados, con “puntos”. Por ejem-
plo, los titulos académicos, cursos especializados y experiencia o anos trabajados
para la administracion suman puntos. La persona que obtenga mas puntos, figura
en un lugar “mas arriba” de la bolsa.

Especificas: son aquellas que engloban a personas que han aprobado una oposiciéon
pero gue no han conseguido plaza de trabajo. Estas bolsas suelen ser cerradas, es
decir que un candidato con titulacidon o experiencia suficiente no se puede inscribir.

Las Administraciones Publicas podran negociar las formas de colaboracion que en el mar-
co de los convenios colectivos fijen la actuacion de las Organizaciones Sindicales en el des-
arrollo de los procesos selectivos.
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8. Los érganos de seleccidén no podran proponer el acceso a la condicion de funcio-
nario de un numero superior de aprobados al de plazas convocadas, excepto cuan-
do asi lo prevea la propia convocatoria.

No obstante lo anterior, siempre que los érganos de seleccion hayan propuesto el nom-
bramiento de igual nimero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de
asegurar la cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes
seleccionados, antes de su nombramiento o toma de posesion, el érgano convocante
podra requerir del drgano de seleccion relacion complementaria de los aspirantes que
sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como funcionarios de carrera.

Los procedimientos de seleccidon cuidaran especialmente la conexidon entre el tipo de
pruebas a superar y la adecuacion a los puestos de trabajo que se hayan de desem-
pefar, incluyendo las pruebas practicas que sean precisas.

4. Qué personal trabaja en la Administracién Publica

Clases de personal al servicio de las Administraciones Publicas Concepto y clases de em-
pleados publicos.

Son empleados publicos quienes desempefan funciones retribuidas en las Adminis-
traciones Publicas al servicio de los intereses generales.

Los empleados publicos se clasifican en:
a) Funcionarios de carrera.
b) Funcionarios interinos.
c) Personal laboral, ya sea fijo, por tiempo indefinido o temporal.
d) Personal eventual.
Grupos de clasificacion profesional del personal funcionario de carrera.

Los cuerpos y escalas se clasifican, de acuerdo con la titulacion exigida para el acceso
a los mismos, en los siguientes grupos:

e Grupo A, dividido en dos Subgrupos Aly A2.

Para el acceso a los cuerpos o escalas de este Grupo se exigird estar en pose-
sion del titulo universitario de Grado. En aquellos supuestos en los que la Ley exi-
ja otro titulo universitario sera éste el que se tenga en cuenta.

La clasificacion de los cuerpos y escalas en cada Subgrupo estara en funcion del
nivel de responsabilidad de las funciones a desempefar y de las caracteristicas
de las pruebas de acceso.

e Grupo B. Para el acceso a los cuerpos o escalas del Grupo B se exigira estar en po-
sesion del titulo de Técnico Superior.

e Grupo C. Dividido en dos Subgrupos, Cly C2, segun la titulacion exigida para el in-
greso.
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e C1: titulo de bachiller o técnico.
e C2: titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria.

El personal laboral se clasificara de conformidad con la legislacion laboral.

5. Dénde se publican las convocatorias de empleo?

Todas las Ofertas de Empleo Publico aparecen publicadas (Anuncio), aproximadamente
a principios de anos (primer trimestre), en los diarios oficiales correspondientes.

Una vez hecho este anuncio se va convocando cada plaza concreta. La convocatoria ofre-
ce ya informacion detallada sobre los requisitos para participar en las pruebas (Bases), la
forma de realizacion de las mismas y el plazo de presentacion de solicitudes (instancias).

Tipo de Administracion

Boletin

Teléfonos de interés

Comunitaria

DOUE: Diario Oficial de la
Union Europea
Europea: http://europa.eu

Centro de Documentacion
Europea

Existen varios centros en
todas las comunidades au-
tonomas.

www.europa.eu

Del Estado

BOE: Boletin Oficial del
Estado: http:/www.boe.es

Ministerio de Administra-
cion Publica:
060

Autondmica

Cada Comunidad Auténo-
ma tiene un boletin oficial.
http://www.060.es (Bole-
tines oficiales)

Los teléfonos de informa-
cion de cada comunidad
autonoma los podras en-
contrar en la misma pagina.

Local

BOP: Cada Provincia cuen-
ta con un Boletin Oficial.
http:/www.060.es (Bole-
tines oficiales)

Los teléfonos de informa-
cion de cada Provincia los
podras encontrar en la
misma pagina.
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Estas publicaciones se pueden consultar en Oficinas de Empleo, Bibliotecas, Ayunta-
mientos, Oficinas de informacion Sociolaboral, Archivos, Sindicatos, etc.

El Ministerio de Presidencia ( antiguo MAP) edita un boletin donde vienen recogidas las
convocatorias:

¢ Teléfono de Informacidn: 060
* Pagina Web de informacion de la AGE, www.060.es

6. Bases de la convocatoria

Fundamentalmente: las Bases de una convocatoria de plazas contienen la siguiente in-
formacion:

* Fecha de orden.

» Sistema de seleccion.

* Numero y caracteristicas de las plazas ofertadas.
* Requisitos de acceso.

* Datos generales de la convocatoria: pruebas a realizar y, en su caso, méritos que van
a tenernos en cuenta en el proceso de seleccion.

* Temario: Programa que ha de regir las pruebas o indicacion del Boletin Oficial en
gue la oferta se ha publicado con anterioridad.

* Lugar donde se puede recoger la solicitud, Plazo de presentacion y Centro o De-
pendencia administrativa a la que se debe dirigir la misma. En ocasiones, como ane-
X0, aparece también el modelo de instancia.

* Designacion del Tribunal Calificador, que normalmente se expone junto a las listas
provisionales o definitivas de los aspirantes.

» Sistemas de calificacion.

7. Solicitar las instancias para presentarte.

El modelo de solicitud suele venir como “Anexo” en la convocatoria; o bien figura el lu-
gar en el cual puede recogerse. Los plazos para presentar solicitudes pueden ser tanto ha-
biles (sin contar festivos) como naturales (incluyendo festivos)

Una vez concluido el plazo para entregar las instancias, pasa otro periodo durante el cual
se publica la lista provisional de admitidos; a partir de ese dia hay un plazo de diez dias
para presentar reclamaciones. Igualmente se indicara el lugar en el cual se encuentran ex-
puestas las listas asi como el sitio y hora de comienzo del examen.

Si hay mas de una prueba selectiva, no es obligatorio publicar en boletines oficiales los
anuncios de las restantes pruebas, siempre y cuando se haya aprobado la celebracion de
éstas en el mismo lugar, si bien si se ha de hacer un seguimiento de las nuevas fechas don-
de nos ofrecieron la anterior informacion.
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Asi mismo, debe tenerse en cuenta que una vez superada la primera prueba se publican
las siguientes hasta con 24 horas de antelacion, aunque esto no sucede normalmente.

Qué modalidades de acceso

« TURNO LIBRE. Puede presentarse cualquier persona que redna los requisitos de la
convocatoria, estén trabajando o no.

« TURNO DE PROMOCION INTERNA. Sélo se pueden presentar trabajadores/-as de
la administracion convocante que deseen ascender de su categoria.

8. Procedimiento de la convocatoria de oposiciones.
Procedimiento a seguir en la convocatoria de oposiciones a grandes rasgos es el siguiente:

1. Oferta de Empleo publico. Se aprueba el primer trimestre de cada afo (a veces mas
tarde), contando con las necesidades de Recursos Humanos de la Administracion
para ese ejercicio, aunque no asegura que las plazas recogidas en ella se convoquen
en el transcurso de ese mismo afo. La oferta de trabajo publico es publicada en el
boletin correspondiente al organismo que oferta las plazas, segun sea de ambito
municipal, regional, autondmico o estatal.

2. Bases. Se publican con posterioridad a la aprobacion de la oferta de trabajo publico
en el boletin que corresponda segun sea la Administracion que oferta las plazas
(Ayuntamiento, Diputacion,...). En las bases se informa del nombre y caracteristi-
cas de las plazas, requisitos, sistema selectivo, pruebas a superar, programas, for-
ma de calificacion, temarios, etc.

3. Convocatoria. En el caso de la Administracion del Estado, los organismos auténo-
mos, Universidades y la Comunidad Autdnoma, la convocatoria se publica junto con
las bases en la boletin que corresponda segun el organismo que saca la oferta. En
el caso que las plazas ofertadas correspondan a Ayuntamientos o Diputaciones, no
se consideran convocadas hasta que no aparezcan el anuncio de convocatoria en
el Boletin Oficial del Estado (B.O.E.)

4. Solicitud. El modelo de instancia puede aparecer con las bases, o bien puede ser
un modelo oficial que ha de solicitarse a la Administracion que convoca la plaza,
o en todo caso habrd que redactarlo. La instancia ha de presentarse en los térmi-
nos que indiguen las bases. En ocasiones se tiene que abonar derechos de examen.

5. Lista de Admitidos y Excluidos. Es la relacion de aspirantes admitidos y excluidos
para participar en el proceso de seleccion. Normalmente, se han de presentar to-
dos los papeles y la instancia debidamente cumplimentada en el tiempo y forma
requeridos en las bases, no tiene por qué haber ningun problema. De todas maneras,
una vez aparecen las listas provisionales se abre un periodo de tiempo para solu-
cionar las posibles deficiencias.

En las listas definitivas se recogen todos y todas las aspirantes que pueden pre-
sentarse a las pruebas vy el lugar y hora de comienzo de los ejercicios.
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6. Procesos de Seleccion. (realizacion de las pruebas selectivas). Puede haber dos mo-
dalidades de acceso y al mismo tiempo diversos sistemas de seleccidon dependiendo
de la categoria profesional.

7. Relacién de Aprobados. Se publican unas listas con las personas que han aproba-
do los ejercicios. Si hubiera irregularidades en las resoluciones de los tribunales se
puede interponer un recurso.

8. Presentacién de Documentos. Aprobacion de documentos acreditativos de las con-
diciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

9. Nombramiento de los aprobados. Se publica en el Boletin Oficial que proceda.
10. Toma de posesion. Incorporacion al puesto de trabajo.

9. Como preparar el temario

El temario de cada convocatoria aparece, generalmente, en las bases de la misma, o en
su defecto hacen referencia al nuUmero de Boletin Oficial donde esta publicado.

Habitualmente el temario se divide en:

a) Una parte general que abarca temas de Constitucion, Unién Europea y Adminis-
tracion Publica.

b) Una parte especifica donde se desarrollan los temas relacionados con las tareas
especificas de puesto de trabajo a realizar.

La preparacién de una oposicién se puede hacer de tres formas:

a) Por libre. Se trataria de conseguir el temario buscando la informacion en bibliote-
cas, boletines oficiales, etc,

Este método no suele ser muy exitoso debido a la dificultad de estructura un te-
mario a partir sélo de un indice de temas a desarrollar. Otra dificultad afadida es
el hecho de que se debe mirar asiduamente los Boletines Oficiales correspondientes
para informarse del proceso, es decir, para saber si ha salido la convocatoria, las
listados provisionales, las listas definitivas, la fecha, hora y lugar del examen; ade-
mas de posibles actualizaciones del temario.

b) Por academia de oposiciones. A cambio de una suma de dinero, se preparan te-
marios y posteriores actualizaciones y se mantiene al alumno informado de cual-
guier novedad publicada (ya que se reciben y miran los boletines oficiales de cada
dia). Estas academias pueden ser de clases presenciales o a distancia.

c) Por academia especializada. en una Administracidn en concreto. Estas se parecen
a las anteriores pero soélo preparan, por ejemplo para la Administracion Local, etc.
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10. Tipos de pruebas en las oposiciones

Segun el grupo o categoria de funcionario a la cual te presentes, tendra unas pruebas
u otras. Estas son eliminatorias, es decir, si no pasa la primera ya no puede presentarte a
la segunda.

En general, puedes encontrarte con algunas de estas pruebas:

* TEST. Suelen estar presentes en todas las oposiciones, ya que resultan mucho mas
faciles de corregir (lo hace un ordenador). Puede haber dos test (uno para la par-
te general de temario y otro para la especifica) o puede haber sélo uno.

El numero de preguntas varia desde un minimo de 50 hasta las 125 que piden en Cuer-
po Superior. Cada pregunta tiene 4 respuestas alternativas de las cuales sélo una es
correcta. La puntuacion varia de O a 10, y generalmente, se necesita un minimo de un
5 para aprobar (entendiendo por aprobar el hecho de pasar a la siguiente prueba).

El tiempo de realizacion varia entre 16 2 horas. En algunas oposiciones las preguntas
contestadas erréneamente restan 1/3 de las buenas para eliminar para evitar en la
medida de lo posible las contestaciones al azar.

PREGUNTAS DE DESARROLLO. Aparecen en algunas oposiciones (sobre todo las
del Ayuntamiento y de cuerpos generales). Siempre se escogen entre varias opciones,
por ejemplo te dan tres temas a desarrollar y escoges 2 de ellos.

La puntuacion es de O a 10 con un minimo de 5 para aprobar y la puntuacion la re-
aliza cada miembro del tribunal calificador, de forma que después hacen la media
de todas las puntuaciones recibidas. El tiempo de realizacidon de la prueba varia en-
tre 16 2 horas.

CASOS PRACTICOS. En este tipo de prueba se plantean situaciones que se viviran
en el ejercicio de las funciones del puesto de trabajo a realizar. Son casos donde se
aplican los conocimientos especificos adquiridos.

Generalmente puede haber varios casos de los que se han de escoger un nimero

determinado. La puntuacion y tiempo de realizacion sigue las mismas pautas que
para las preguntas de desarrollo.

PRUEBA DE MECANOGRAFIA Y/O INFORMATICA. Esta prueba se realiza en las opo-
siciones locales. La prueba de mecanografia cada ve mas se sustituye por la de in-
formatica, aunque quedan Ayuntamientos que aun la realizan.

La prueba de informatica abarca los conocimientos tipicos a nivel de usuario, es de-
cir Word, Access y Excel. El tiempo y puntuacion va a criterio del tribunal calificador.

« PRUEBAS FISICAS. Se realizan sobre todo en las oposiciones para cuerpos espe-
ciales, como por ejemplo, policia, bombero, agentes forestales, etc.

Varia segun cada cuerpo pero podemos encontrarnos con las siguientes pruebas fi-
sicas:

- Prueba de resistencia: Correr en un determinado tiempo (suele estar presente
en la mayoria de estas oposiciones)

- Prueba de natacion.

- Prueba de manualidad (ej. Enroscar y desenroscar tornillos en un tiempo con-
creto, cosa que piden para agente forestal)
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- Prueba de longitud (salto)
- Pruebas de velocidad (correr una distancia corta en el minimo tiempo posible)

- Pruebas de fuerza (tipo levantar una barra de halterofilia que piden para agen-
te forestal)

- Flexiones de brazos, abdominales, etc.
- Prueba de agilidad (salto de potro, prueba del banco, etc.)

El tiempo y la duracion va a criterio del tribunal calificador. Se necesita un criterio
mMinimo para pasar las pruebas, y a partir de ahi cuanto mejor se haga, mas puntuacion
se recibe.

* ENTREVISTAS PERSONALES. Esta prueba se utiliza para determinar el perfil psico-
I6gico del aspirante y su idoneidad para el lugar de trabajo vacante, y suele ser una
de las fases clave dentro del proceso de seleccion. Es una prueba muy subjetiva.

» PSICOTECNICOS. Estos pueden ser muy variables:

- De personalidad. Donde buscan un perfil muy concreto.

- De capacidad verbal. Buscar analogias, sindbnimos, antéonimos, etc.

- De capacidad numérica: Problemas matematicos, operaciones basicas...
- De atencion y dotes perceptivas. Fijarse en diferencias entre dibujos, etc.

- De organizacion y método. Clasificar y ordenar segun unos criterios una se-
rie de datos.

- De capacidad de memorizacion.
- De resistencia a la fatiga.

- De razonamiento, bien sea numérico, verbal o abstracto (las tipicas figuras
de domind).

- De comprension de dérdenes sencillas. Donde hay que seguir unas instruc-
ciones, para llegar a unos resultados, etc.

« RECONOCIMIENTO MEDICO. En esta prueba se pide o se elabora un informe mé-
dico del aspirante para determinar si fisica y psiquicamente es la persona adecua-
da para este puesto de trabajo. Se suele pedir en las oposiciones para cuerpos es-
peciales.

« PRUEBA DE IDIOMAS. Generalmente estas pruebas son voluntarias y sirven para su-
bir puntos. Se trata de una traduccion sin diccionarios de un idioma (que en algu-
Nnos casos puede escoger el aspirante) al castellano. A veces también hay una prue-
ba oral, donde se mantiene una conversacion para ver codmo se desenvuelve utili-
zando esa lengua.

11. Resolver dudas

Si estas interesado en alguna plaza de las que se ofertan en las correspondientes Ofer-
tas Publicas de Empleo debes hacer un seguimiento de la convocatoria de la misma. Infér-
mate, principalmente en los Boletines Oficiales y en los Centros de Informacion Administrativa
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u Oficinas de Atencion al ciudadano de las Administraciones Publicas e, incluso, en los pro-
pios érganos responsables de seleccién de personal.

No obstante, para cualquier duda que te surja, puedes acudir al centro de informacion
de tu ayuntamiento o al centro de promocion de empleo mas cercano.

SERVICIOS DE INFORMACION

Bibliotecas, Centros de Informacion Juvenil, Universidades, Subdelegaciones de gobierno, etc.

12. Recomendaciones

En la carrera hacia las oposiciones es importante estudiar, pero también es muy importante
codmo estudiar. Aqui van algunos consejos:

* Planificacion del estudio. Debe de crearse un plan de estudio, pasos cortos pero fir-
mes, sin prisas pero sin pausas. No debe tomarse el estudio como una obligacion
sino como un medio para conseguir un fin. Rutina de estudio: Procura crear una ru-
tina de estudio y, lo mas importante, que sea mantenida dia a dia.

Al principio siempre requiere un mayor esfuerzo pero debes acostumbrarte de for-
ma que se convierta en un habito; asi te costara menos.

* Donde estudiar. Es interesante crear un lugar d estudio. Este lugar debe responder
a un lugar tranquilo, comodo donde tengamos a mano todo lo que necesitamos para
estudiar. Debe estar bien iluminado y ventilado.

* Cémo estudiar. Procurar no adoptar posturas forzadas, puede acabar fatigadndose.
Utilizar una mesa amplia. Silla no demasiado blanda, de respaldo alto. Cémoda pero
no confortable. Buena luz, si es natural, mejor. Procura no tener sombras en las zo-
nas de trabajo (todo ello para no aumentar la fatiga).

» Por qué estudio. Antes de empezar, procurar visualizar mentalmente lo que se quie-
re conseguir y los beneficios que le reportara la consecucion de dicho objetivo; esto
le animara y le ayudara a concentrarse en lo que va a hacer.



GUIA PARA EL EMPLEO Y AUTOEMPLEO JOVEN EN ESPANA Y LA UNION EUROPEA

42’-‘; 10. TRABAJUO EN EL EXTRANJERO:

LA UNION EUROPEA

1.- Papeles gue conviene llevar por Europa

Otros documentos de interés
2.- Acceso al empleo

3.- Buscar trabajo desde Espafia

Botdn direcciones de empresas.

4.- buscar trabajo en el extranjero

1. Papeles que conviene llevar por Europa.

En los paises de la Comunidad Europea sélo vas a necesitar el DNI, aunque es reco-
mendable llevar también el pasaporte. Para paises no comunitarios es posible que nece-
sites ademas un visado. A continuacion te exponemos las condiciones de cada documento:

* DNI. : Es muy importante que cuando viajes vayas documentado/a. Para obtener el DNI
por primera vez necesitas 2 fotografias, certificacion literal de nacimiento y si eres me-
nor de 14 anos necesitas que alguno de tus padres o tutor acredite tu domicilio. Si lo
tienes que renovar el precio sera el mismo. Lo puedes tramitar en las Oficinas de la
Policia Nacional. (www.policia.es).

» Pasaporte: En los paises de la Comunidad Europea basta con presentar el DNI (ac-
tualizado), no obstante es recomendable viajar siempre con el pasaporte. La docu-
mentacidon gue necesitards para sacartelos es: si eres mayor de 18 afos seran 2 foto-
grafias y el DNI. Si eres menor de edad necesitaras, ademas de lo anterior, la autori-
zacion paterna/materna, DNI de la persona que padres o tutor vy certificacion literal
de nacimiento. Lo puedes actualizar / tramitar en las Oficinas de la Policia Nacional.
(www.policia.es)

Otros documentos de interés.

e Carné Joven Euro menos 30: Lo puedes usar si tienes menos de 30 afnos. Tiene vali-
dez en 28 paises europeos y os permitird obtener descuentos en albergues, comer-
cios, transportes, museos, espectaculos, deportes. También incluye un seguro de asis-
tencia en tus viajes. Podéis conocer mas ampliamente sus ventajas consultando la web:
http:/www.euro26.org

* ISIC: Carné Internacional de Estudiante. El ISIC es el unico carné reconocido interna-
cionalmente como prueba de la condicion de estudiante y puede utilizarse como do-
cumento de identidad en todo el mundo. Os permite disfrutar de cualquiera de los des-
cuentos, servicios y otras ventajas que el pais de destino ofrece a los estudiantes. Lo
puedes tramitar en las oficinas de cualquier centro de Informacion Juvenil de tu co-
munidad o provincia. Pueden solicitarlos los estudiantes universitarios, de ensefanzas
medias o escuelas oficiales que acrediten su condicion de estudiantes mediante un cer-
tificado de estar matriculados en un curso académico. Su validez es de un curso
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académico. Requisitos: ser mayor de 12 afos, presentar DNI, acreditar la matricula del
curso escolar vigente y una fotografia tamafio carné. (http:/www.isic.org).

» Carné de Alberguista Internacional: Esta reconocido internacionalmente y es valido para
utilizarlo en todos los albergues nacionales y extranjeros de la IYHF (Federacion In-
ternacional de Albergues Juveniles), la cual integra a las organizaciones de albergues
de 60 paises.

Existen 4 categorias diferentes: juvenil (14 a 29 afos), adulto (mayores de 30), grupo
(como minimo 10 personas), familiar (Parejas espanolas e hijos menores de 14 afos.
Para la expedicion de los carnés solo precisas presentar el DNI o pasaporte y abonar
su importe. (Www.injuve.mtas.es).

La tramitacion de los carnés para jovenes puede realizarse en los Servicios de Juven-

tud de las Comunidades Auténomas, como Centros de Informacidén Juvenil, asociaciones
juveniles y bancos y cajas de ahorro. Mas informacion en http:/www.injuve.mtas.es

El carné de conducir: En los paises comunitarios o mas habitual es que puedas circu-
lar con el carné de conducir espafnol, unicamente habras de llevar una traduccion del
mismo, en el idioma del pais que visitas. Esta traduccion te la pueden realizar en el con-
sulado del pais al que vas a viajar, en el RACE; o por un intérprete jurado.

Si vas a ir al extranjero no estd de mas que conozcas la existencia del “Permiso Inter-
nacional de Conduccion”. La validez del mismo es de un afo y no tiene validez para
conducir en el pais que lo expide. La documentacidon necesaria para conseguirlo sera:
impreso de solicitud, original y copia del DNI, original y copia del permiso de condu-
cir original y dos fotografias. La cuantia varia anualmente. En |la Jefatura Provincial de
Trafico y en la pagina oficial de la Direccidon General de Trafico, seccidon conductores
(http://www.dgt.es) podras ampliar informacion.

1.1. Muévete con seguridad.

Tienes la alternativa de asegurar tu viaje, lo cual resulta recomendable en situaciones

de emergencia. Es una opcion personal que has de valorar.

Existen diferentes podlizas para que puedas elegir la compafiia que te resulte mas inte-

resante en funcion del periodo (desde una semana hasta un aino), por Espafia, Andorra,
Europa o el resto del mundo.

Las coberturas de estos seguros incluyen asistencia médica y sanitaria, la repatriacion

y el transporte de los heridos o enfermos, la convalecencia en un hotel y el desplazamiento
y los gastos del alojamiento en el extranjero de un familiar en caso de hospitalizaciéon y la
repatriacion en caso de muerte.

Te ofrecemos diferentes seguros para que puedas elegir:
- INNOVAC: http://www.innovac.es
- EUROP ASSISTANCE: http://www.europ-assistance.es

- ISIS: http://www.isis-insurance.com
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1.2. Prestaciones Sanitarias.

A partir del dia 1 de junio de 2004 los formularios de estancia temporal, fundamental-
mente E-111y E-128, han sido sustituidos por la Tarjeta Sanitaria Europea (TSE).

Esta tarjeta es individual y certifica el derecho de su titular a recibir las prestaciones sa-
nitarias que sean necesarias desde un punto de vista médico, durante una estancia tem-
poral en cualquiera de los paises integrantes de la Unidn Europea, del Espacio Econdmi-
co Europeo y Suiza, teniendo en cuenta la naturaleza de las prestaciones y la duracion pre-
vista de la estancia. El periodo de validez consta en la Tarjeta Sanitaria Europea.
La asistencia sanitaria se recibira en igualdad de condiciones con los asegurados del pais
al que se desplaza.

Se recuerda que la Tarjeta Sanitaria Europea no es valida si el motivo por el que se des-
plaza a otro Estado es recibir un tratamiento médico especifico.

Para su obtencion debes personarte en cualquiera de los Centros de Atencidon e Infor-
macion de la Seguridad Social (CAISS) del Instituto Nacional de la Seguridad Social, don-
de te serda emitida en el acto, previa identificacion personal. Si se trata de familiares a car-
go del titular debera presentar ademas el modelo P-1, donde constan dichos familiares.

Si no has podido obtener |la Tarjeta Sanitaria Europea, podras solicitarla a través de la
Oficina Virtual de la Seguridad Social un Certificado Provisional Sustitutorio (CPS).Este cer-
tificado es individual y acredita el derecho de su titular a recibir prestaciones sanitarias
en las mismas condiciones que la TSE, desde el inicio hasta el fin de su validez.

Ambas fechas constan en el certificado.
Mas informacién en http.//www.seg-social.es

1.3. Monedas y divisas:.

Aungue vayas a trabajar y por muy poco dinero que quieras o puedas llevar, lo vas a
necesitar. Se trata de viajar de la forma mas cdmoda posible, de manera que quizas sea
interesante que temas tan basicos como el dinero no sea un problema o inconveniente.

* Dinero en efectivo y otras posibilidades:

Ya sabes que cuanto mas dinero en efectivo lleves encima mas posibilidades tienes
de robo o pérdida. Si no quieres arriesgarte a ello, te recomendamos que no lleves
demasiado encima y que para el resto utilices otras medidas como los cheques de
viaje o travellers cheks, |los eurocheques y las tarjetas internacionales. Te puedes in-
formar en cualquier oficina bancaria

* Cambio de moneda:
La zona Euro la componen 12 paises: Bélgica, Alemania, Grecia, Espaia, Francia, Ir-
landa, Italia, Luxemburgo, Paises Bajos, Austria, Portugal y Finlandia. Pero existen
otros paises en los que también se usa el euro como moneda. Puedes consultarlos
en la pagina www.europa.eu
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Para el resto de paises de la Comunidad Europea deberas hacer un cambio de mone-
da. En cuanto al momento iddneo para el cambio de moneda tendras que plantearte si lo
haces antes de partir o en el instante de llegada al pais en funcién del destino que hayas
elegido. Es mejor que te informes de las condiciones concretas antes de efectuar esta ope-
racion.

2. Acceso al empleo.

Cualquier persona “comunitaria” puede solicitar y acceder sin restricciones de nacio-
nalidad a los empleos disponibles en cualquiera de estos paises; tanto en el sector priva-
do, como en el sector publico, en cualquiera de sus dmbitos: sanidad, ensefianza, investi-
gacion, etc.

Excepcionalmente hay empleos publicos restringidos a los nacionales de un pais y son
aquellos que implican el ejercicio de poderes de derecho publico y la defensa del interés
general (jueces, diplomaticos, policia, etc.)

Ademas puede ocurrir que el acceso a algunos empleos requiera la posesion de deter-
minadas cualificaciones, titulos, experiencia o dominio del idioma.

2.1. “Europeiza” tus estudios.

Si quieres acceder a un empleo que requiera de una titulacion académica oficial (pro-
fesor, abogado, ingeniero, etc.), es recomendable que solicites a las autoridades pertinentes
del pais de acogida la convalidacion de tus estudios.

Los efectos del reconocimiento son exclusivamente profesionales, es decir, conducen
a la autorizacion del ejercicio de una profesidon concreta en el estado de acogida.

Este reconocimiento normativo de titulos se aplica exclusivamente a los nacionales de
los 25 Estados Miembros de la Unidn Europea vy a los Estados signatarios del Acuerdo so-
bre Espacio Econdmico Europeo no miembros de la Unidn. Para el resto de paises debe-
ras acudir a la embajada o consulado del mismo.

La documentacién necesaria para solicitar dicho reconocimiento (Acreditacion) son:
- Modelo Oficial de solicitud.
- Fotocopia compulsada de documento acreditativo de nacionalidad.
- Fotocopia compulsada de titulo académico y profesional.

- Fotocopia compulsada de la certificacion académica de los estudios realizados para
la obtencion del titulo.

Para aquellas profesiones que no requieren de una titulacion académica especifica, no
existe ningun requisito de estas caracteristicas. Aunque en ocasiones, hay paises que te
pueden exigir cualificaciones especificas (p.ej. obrero de la construccion, comerciante, pe-
luguero/a, etc.); o bien que demuestres que has ejercido esa profesidn durante un perio-
do determinado (generalmente entre 5 6 6 afos).
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Mas informacion sobre este tema:

Ministerio de Educacion y Ciencia. Tel. 902 21 85 00
Web: http://www.mec.es.
Titulos Reconocimiento Profesional de Titulos de la Unidn Europea

2.2. Si estads desempleado/a: asegura tu prestacién por desempleo.

- Si te encuentras desempleado/a y estas buscando trabajo en otro pais del Espacio
Econdmico Europeo; el pais donde trabajaste por ultima vez se hara cargo de tu sub-
sidio por desempleo.

Requisitos.

- Ser beneficiario de una prestacion o subsidio por desempleo.

- Haber permanecido un minimo de 4 semanas a disposicion de los Servicios de Em-
pleo espanoles.

- El Servicio Publico de Empleo Estatal podra autorizar en situaciones especiales la
salida de Espafa antes de las 4 semanas.

- La finalidad del traslado al extranjero ha de ser la de buscar empleo en el pais de des-
tino, debiendo inscribirse el trabajador como demandante de empleo en aquel pais.

Duracién.

La exportacion se autoriza por un periodo maximo de 3 meses, excepto a Portugal don-
de se puede exportar la totalidad del periodo de derecho.

Durante el periodo autorizado de exportacion podra darse alguna de las situaciones si-
guientes:

- Que encuentres ocupacion en el pais de destino, en cuyo caso seran de aplicacion
las disposiciones generales sobre suspension o extincion de las prestaciones por des-
empleo.

- Que retornes a Espafa sin haber transcurrido el periodo minimo de 3 meses, por lo
gue podras seguir percibiendo las prestaciones en Espafia, en los mismos términos
gue las tenias reconocidas, previa solicitud de reanudacion del derecho.

- Transcurrido el periodo maximo de exportacion concedido, si no retornas a Espa-
fAa por propia voluntad, pese a no haber encontrado ocupacion, se extingue el de-
recho a las prestaciones que tenias reconocidas.

Solicitud y documentacion.

- Deberas presentar solicitud de exportacion de prestaciones en la Oficina del Ser-
vicio Publico de Empleo correspondiente a tu domicilio.

- Al mismo tiempo deberas solicitar la expedicion del formulario E.303 en dicha Ofi-
cina. Las cuatro primeras copias de este formulario deberan ser entregadas en la
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Institucion competente del pais de destino, en el momento de formalizar la inscripcion
como demandante de empleo, que debera hacerse en un plazo de 7 dias, desde la
autorizacion de la exportacion de las prestaciones por desempleo, conservando la
quinta copia hasta la fecha de retorno.

- Si por alguna razdén, no pudieses aportar en ese momento las mencionadas copias
del certificado, solicitaras de la Institucion Competente del pais de destino que lo
requiera a la Institucion espanola.

- Antes del retorno a Espafa, la Institucion Competente del pais de destino, debera
cumplimentar en todos sus apartados la quinta copia del formulario E.303. Después
del retorno deberas presentarse este documento en la Oficina del Servicio Publico
de Empleo espanola junto con la solicitud de reanudacion del derecho, en el plazo
de 7 dias desde el retorno.

Maés informacién. http.//www.sepe.es

3. Buscar trabajo desde Espania.

3.1. Servicios Oficiales de busqueda de Empleo: la RED EURES.

La Unidn Europea cred la Red de Servicios Europeos de Empleo (EURES), con la fina-
lidad de favorecer la movilidad de los trabajadores dentro del Espacio Econdmico Euro-
peo (EEE). Su funciodn es facilitar informacidn y asesoramiento sobre ofertas y demandas
de empleo, situacion y evolucion del mercado de trabajo y sobre condiciones de vida y
trabajo de cada pais. Los euroconsejeros tienen acceso a una base de datos que contie-
ne una seleccion de ofertas internacionales de empleo en todos los paises participantes.

También puedes utilizar el sitio Internet EURES, en el que encontraras informacion so-
bre las condiciones de vida y trabajo en los distintos estados del la Union Europea y te per-
mite consultar la base de datos de puestos de trabajo en la Red EURES. A través de este
sitio puedes también acceder a todos los sitios en internet de los Servicios Publicos de Em-
pleo del EEE, incluidas sus propias bases de datos nacionales o regionales de puestos de
trabajo.

Para saber mas:
http:/www.sepe.es/contenidos/ciudadano/empleo/eures/trabajo_europa.html

EURES:
http://eures.europa.eu

3.2. Programa EURODYSSEE: Experiencia profesional para jévenes en empresas de otras
regiones europeas.

Eurodysée es un programa europeo que empezd a funcionar en 1985 y del que la Co-
munidad Valenciana forma parte desde 1987.
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Se trata de un programa que permite establecer intercambios entre jovenes trabajadores
de las regiones de Europa y que posibilita que éstos beneficiarse de una formacion linglistica
y de un periodo de practicas en empresas extranjeras. Las distintas regiones implicadas
se comprometen y responsabilizan de la gestion del programa vy, en base a ello, realizan
la seleccidn de los/as candidatos/as, se encargan del envio y acogida de éstos/as y ges-
tionan las ofertas de periodos de practicas.

e Regiones participantes:

- Portugal: Acores, Madeira.

- Francia: Champagne-Ardenne; Franche-Comté; Limousin; Poitou-Charentes; Rhéne-
Alpes; Bourgogne, lles-de-France.

- Alemania: Baden-Wdirttemberg

- Hungria: Borsod-Abauj-Zemplén, Jasz-Nagykun-Szolnok

- Rumania: Hunedoara, Harghita, Satu Mare, Arad, Caras Severin, Tulcea.
- Croacia: Istra

- Suiza: Jucra; Ticino; Valais

- Bélgica: Wallonie, Bruxelles-Capitale.

- Espana: Comunidad Valenciana; Castilla y Ledn; Cataluia.

- Italia: Lombardia.

- Noruega: Akershus.

No obstante esta lista no es exhaustiva por encontrarse en constante evolucion.

* Requisitos de los Participantes:

- Ser espanol, con edad comprendida entre 18-30 afos
- Poseer conocimientos del idioma del pais de acogida
- Poseer una cualificacion profesional.

- Estar inscrito como demandante de empleo.

- Formalizar la solicitud de participacion en el programa. La solicitud tiene vigencia
durante un afo natural, transcurrido el cual debe renovarse.

¢ Obligaciones del programa:
- Asistir el curso intensivo de idioma y al programa de inmersion cultural que ofrece
la region de acogida durante un periodo de 2 a 4 semanas

- A la finalizacion de la estancia, y antes de su partida deben realizar una memoria 'y en-
tregarla al responsable del programa en la regién de acogida y en la regidn de origen.

- Gastos sélo de desplazamiento entre su domicilio y la regién de acogida, ya que las
practicas son remuneradas.

- Durante las practicas debe cumplir las condiciones laborales del puesto ofertado,
de acuerdo con la normativa laboral vigente y el tipo de contratacion formalizada.

- Los contratos deberan tener una duracion entre 3 y 6 meses.
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3.3. Oposiciones a la Unién Europea.

La Unidn Europea se articula en torno a un numero sin fin de instituciones repartidas
por los estados miembros, en las que trabajan los denominados eurofuncionarios/as. El ac-
ceso a estos empleos se realiza mediante un sistema de oposiciones publicas. Normalmente
se requiere el conocimiento de al menos dos idiomas comunitarios.

Puedes encontrar informacion:

http://europa.eu

Teléfono Gratuito “Europa Directo”:

3.4. Agencias Privadas de Trabajo en el Extranjero.

Estan orientadas especialmente a estudiantes que durante las vacaciones estivales de-
sean aprender un idioma y ganarse algun “dinerillo”. Normalmente exigen una estancia
minima en el extranjero de dos a tres meses; aunque algunas agencias dependiendo del
tipo de trabajo y del pais pueden pedirte una estancia superior a este periodo.

Muchas de estas agencias incluyen la oferta de cursos de idiomas junto con la posibi-
lidad de gestionarte un empleo. Normalmente los empleos que se ofertan son de au-pair
y trabajos en hoteles y restaurantes: ayudantes de cocina, servicio de habitaciones, ca-
mareros, recepcionistas, barman, etc. Ademas algunas de ellas tramitan también la posi-
bilidad de realizar practicas profesionales en empresas: estudiantes de turismo y hoste-
leria, econdmicas, derecho, secretariado y administracion, etc.

3.5. Practicas Profesionales para Postgraduados/as en grandes empresas.

Si posees estudios universitarios y un buen conocimiento del idioma del pais al que quie-
res acudir; tienes la posibilidad de presentar una solicitud de practicas en empresas in-
ternacionales como por ejemplo:

- Marks & Spencer (Ventas)

- General Electric (Aeronautica/Laboratorios médicos/Energia)

- The Rothschild Group (Banco)

- Routers (Informacién/Comunicacion/Tecnologia)

- Vauxhall’s (Industria del automovil)

- The Boots Company (Marketing/ Finanzas/telecomunicaciones/Control de calidad)
- Oracle Corporaiomn (Consulting/Wordlwide Support)

- British Airways

- El perfil formativo mas demandados por estas empresas es.

- Econdmicas/Empresariales/ Finanzas

- Marketing/Publicidad

- Quimica/ Fisica/ Bioguimica

- Ingenieria: Telecomunicaciones, Informatica, Industrial, Obras Publicas
- Derecho
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4. Buscar trabajo en el extranjero

é¢Cuanto tiempo vas a estar?

Si vas a trabajar a cualquier pais miembro de la UE es interesante que sepas que exis-
te libre circulacidn entre los siguientes paises: Alemania, Austria, Bélgica, Dinamarca, Es-
pafa, Finlandia, Francia, Grecia, Italia, Luxemburgo, Paises Bajos, Portugal, Suecia (pero
no Irlanda y el Reino Unido), mas Islandia y Noruega (que no son miembros de la UE).

Los 10 paises que entraron a formar parte de la UE en 2004 todavia no participan ple-
namente de estas condiciones. Por lo tanto necesitaras tener un pasaporte valido o el car-
né de identidad para trabajar en esos paises, asi como a Irlanda y el Reino Unido

Existen acuerdos con Islandia, Liechtenstein, Noruega y Suiza por los que sus ciudadanos
son tratados como si fueran ciudadanos de la UE, por lo que podras trabajar en dichos pa-
ises .Simplemente tendras que tener muy a mano el carné de identidad o el pasaporte.

En cuanto al resto de paises fuera de la UE debes tener en cuenta las siguientes reco-
mendaciones:

1. Estancia breve: de 1 a 3 meses.
» Puedes residir en otro pais durante tres meses sin ningun tramite.

* Puede que necesites un Visado dependiendo del pais al que viajes. Para ello, te acon-
sejamos que acudas a la Embajada o Consulado de dicho pais.

* Tienes derecho a inscribirte en el instituto nacional de empleo y recibir el mismo ase-
soramiento para encontrar trabajo que los nacionales de ese pais.

» Durante este plazo te podras beneficiar de la asistencia sanitaria de caracter urgente
(Tarjeta sanitaria)

2. Estancia media: de 3 meses a 1 afno.

En este caso es posible que necesites, ademas de, por supuesto, el DNI y posiblemen-
te el Visado (dependiendo del pais) un permiso de residencia. Para obtener mas informacion
es aconsejable que te pongas en contacto con la embajada o Consulado del pais al que
vas a viajar ya que cada pais te requerirda una documentacion determinada.

3. Estancialarga: de 1a 5 afos.

El procedimiento es igual al anterior. Ponte en contacto con las embajadas o Consula-
dos del pais al que estas interesado trasladarte a trabajar.

La informacioén acerca de la documentaciéon que necesitaras en cada pais asi como con-
sejos para viajar, la puedes encontrar en el ministerio de asuntos exteriores. www.mae.es
(Seccidon espafoles en el extranjero).



GUIA PARA EL EMPLEO Y AUTOEMPLEO JOVEN EN ESPANA Y LA UNION EUROPEA

11. CrREA TU PRrROPIO PUESTO DE TRABAUO @

Introduccioén
1.- Situate
2.- El plan de empresa

Presentacion general del proyecto

El estudio de mercado

Plan de produccién

Plan de organizacion de los recursos humanos
Plan comercial o de marketing

Plan de viabilidad econémica

3.- Formas juridicas
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Introduccion

La iniciativa de las personas es uno de los valores mas importantes en los que se sus-
tenta el desarrollo de la sociedad. Un ejemplo de ello es la creacion de empresas por par-
te de los jovenes.

Existen diversas razones por las que te puedes plantear crear tu propia empresa: ser tu
propio jefe, deseo de independencia, invertir y ganar dinero, realizacion personal, desarrollar
tu objetivo profesional, como alternativa al desempleo...; Aunque crear tu propio puesto
de trabajo no es una eleccidén ni tarea facil, es una de las mas satisfactorias a medio y lar-
go plazo.

La informacion, orientacion y asesoramiento previos a dar cualquier paso hacia la cre-
acion de una empresa, son basicos y fundamentales. En esta publicacidon encontraras to-
dos los contenidos que debes conocer en torno al inicio de una actividad emprendedo-
ra, para que no sea la falta de informacion un obstaculo al llevar a cabo tus ilusiones.

Adaptar todas las cuestiones e ideas aqui planteadas, a tu realidad, a tu territorio, y bus-
car las respuestas adecuadas, te ayudara a conocer si tu idea empresarial es viable.

Para saber mas: http:/www.ipyme.org ( web de la Direccion General de la Pequeia y
Mediana Empresa).

http:/www.redtrabaja.es ( web del Servicio Publico de Empleo


creo
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1. Sitdate

Existe un principio basico en la creacion de empresas que afirma que antes de invertir
dinero hay que invertir tiempo, es decir, tienes que obtener toda la informacidn necesa-
ria sobre el negocio y su entorno, antes de realizar la inversion econdmica.

Todas las empresas nacen de una persona emprendedora (0 grupo emprendedor) que
a partir de unos recursos, desarrolla una idea de negocio que ofrece a un determinado mer-
cado. Estos son los 4 pilares basicos del proyecto empresarial, que debes analizar para de-
cidir si tu idea es viable y emprenderla con éxito.

IDEA

EMPRENDEDOR/A

MERCADO RECURSOS

Antes de desarrollar con profundidad el proyecto empresarial, debes realizar un primer
analisis (diagndstico inicial) sobre estos cuatro elementos, pues te ayudara a decidir si con-
tinuas adelante, o es mejor aplazar tu iniciativa empresarial (para obtener experiencia, for-
macion o el capital necesario...).

El punto de partida eres tU, el emprendedor/a. Debes analizar tus cualidades persona-
les y conocimientos profesionales, tu capacidad para gestionar la empresa y los motivos
que te mueven a crearla.

Valora tu formacion, experiencia, conocimientos relacionados con el producto o servi-
cio que quieres ofrecer, tu capacidad de organizacion, de asumir riesgos, capacidad de sa-
crificio,... Pero recuerda que las habilidades y cualidades que se necesitan se aprenden.

En segundo lugar, partes de una idea de negocio que debes concretar y conocer que
necesidad satisface. Describe el producto o servicio que quieres ofrecer, resaltando las ca-
racteristicas mas importantes o aquellas que lo diferencian de otros similares.

No tienes que ser un gran inventor para que tu idea sea realizable y tenga éxito. La
mayoria de las ideas de las que surgen nuevos negocios no parten de grandes descubri-
mientos, sino de la observacion atenta de los cambios y de las nuevas necesidades que
se producen en la sociedad que nos rodea. Algunas fuentes de ideas son:

- Las aficiones, el interés personal...
- Observar una ausencia, o deficiencias de otras empresas.
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- Publicaciones, revistas, contactos con gente creativa o empresaria...
- Observar nuevas tendencias y cambios sociales.
- La invencion o creatividad.

También puedes iniciarte con un negocio que ya esté en funcionamiento en otros luga-
res o localidades, es /o que se conoce como LA FRANQUICIA. Es un sistema de colabora-
cion, bajo contrato, entre dos empresas mediante el cual una de ellas (FRANQUICIADOR)
cede, a cambio de unas compensaciones economicas, a la otra (FRANQUICIADQO), el de-
recho de explotar un producto o servicio, un nombre o marca comercial y un saber-ha-
cer del negocio.

Esta idea de negocio se dirige a un mercado concreto. Aqui deberas realizar una pri-
mera aproximacion a ese mercado, especialmente para conocer si existen barreras o li-
mitaciones iniciales para realizar esa actividad empresarial:

- Restricciones legales, por ejemplo abrir un estanco o una administracion de loteri-
as dependen de la Administracion.

- Condiciones establecidas por los proveedores o distribuidores, (fianzas, canales de
distribucion exclusivos, monopolios,...).

- Capital minimo de inversion...

Los recursos econdmicos y materiales son otro elemento fundamental de tu proyecto
empresarial, en este punto debes hacer una primera valoraciéon (no exhaustiva) sobre los
recursos minimos necesarios para ponerte en marcha.

2. El proyecto empresarial. El plan de empresa

El plan de empresa te va a permitir definir en un documento todos los aspectos e in-
terrogantes que tienes en mente sobre tu futura empresa: la actividad que quieres reali-
zar, el mercado al que dirigirte, la competencia que tienes, el dinero que necesitas, las ins-
talaciones, equipos, personal.. Ademas te va a servir para:

- Detectar posibles riesgos y dificultades antes de crear la empresa.

- Evitar las improvisaciones, ya que te va aportar informacion muy valiosa a la hora
de tomar decisiones.

- Detectar aspectos inicialmente no tenidos en cuenta.
- Comprobar la viabilidad de tu proyecto empresarial.

- Alcanzar los objetivos que te has marcado y como herramienta de seguimiento y
control de la marcha de tu empresa.

- Es la tarjeta de presentacion de tu empresa ante posibles socios, bancos, Organis-
mos Oficiales,...
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Presentacion General del Proyecto

Lo primero que tienes que hacer es describir los aspectos generales de tu proyecto de
empresa:
- CQué actividad quieres realizar?;cqué producto o servicio quieres ofrecer?
- LQué objetivos personales quieres alcanzar?;icuales son los de la empresa?
- ¢Cémo surgio tu idea y qué necesidad/es va a cubrir?

El estudio de mercado

Una vez que has definido tu idea de negocio la pregunta que te va a surgir es: ¢SIRVE
M| IDEA? Para contestarla lo primero que tienes que tener claro es en qué negocio o mer-
cado vas a desarrollar tu actividad para poder estudiar a tus futuros clientes, competido-
res, proveedores y tu entorno:

1. La Demanda

Ahora es el momento en el que tendras que obtener informacion para poder definir a
tus clientes potenciales (aquellos que van a comprar tu producto o servicio). Deberas co-
nocer sus caracteristicas principales: edad, sexo, estado civil, profesion, nivel cultural, ni-
vel de renta, sus habitos de consumo...

2. La Competencia.

Lo que hay que tener claro es que siempre va a existir competencia, por lo que tendras
que ofrecer alguna caracteristica que haga diferenciarte y ser Unico/a.

Tendras que conocer de tus competidores:

- Tamano de la empresa.

- Precios de los productos o servicios.

- Localizacion

- Caracteristicas de los servicios: postventa...
- Canales de distribucion.

- Volumen de actividad.

- Tipo de clientes.

3. Los Proveedores.

Tener buenos proveedores supone una gran tranquilidad y garantia, ya que buena par-
te de tu producto o servicio va a estar condicionado por ellos. Deberas conocer las siguientes
caracteristicas:

- Nombre del proveedor.
- Localizacion.
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- Gama de productos.

- Plazos de entrega.

- Condiciones de pago.

- Forma de distribucion.

- Servicio postventa.

- Calidad del producto o servicio...

4. El entorno.

Tu negocio va a estar condicionado por una serie de factores externos que se escapan
de tu control, pero que pueden afectar la demanda de los productos y servicios y en ge-
neral a todas las empresas del entorno.

Estamos hablando de factores demograficos, econdmicos, socioculturales, politicos, ju-
ridicos, tecnoldgicos y medioambientales. Tu labor serd preguntarte y analizar cual de ellos
pueden afectar en tu empresa y de qué manera.

Plan de produccién o plan de operaciones.

Una vez que has estudiado el mercado vas a tener la suficiente informacion para cal-
cular y prever cuanto (cantidad necesaria), como lo haras (método y sistema) y cuando
(tiempo) vas a producir el bien o prestar el servicio.

Para ello tendras que prever y calcular:

» El aprovisionamiento de las materias primas: cantidad que necesitas y el coste; el su-
ministro y las condiciones de pago con los proveedores...

* El almacenamiento: en funcion del aprovisionamiento, se hara un calculo de almacén,
el espacio necesario y la rapidez del suministro.

En el caso en que se prevea la subcontrata de servicios o procesos de produccidén con
otras empresas o profesionales serd necesario establecer la forma de llevarlo a cabo y el
coste que conlleva.

* Infraestructura:

- Local, edificio y terreno: metros que necesitaras y la distribucion; el precio; si es com-
pra o alquiler; la ubicacion y accesibilidad; la proximidad a los clientes; la infraestructura
(aparcamientos, zona comercial...); si necesitas hacer reformas o vas a tener gastos
de adecuacion; requisitos legales...

- Maquinaria, mobiliario y herramientas: La cantidad y el tipo; el precio; si es compra
o alquiler; si son nuevas o usadas...

- El transporte: tendrds que ver si vas a necesitar transporte; el coste que tiene; si lo
vas a comprar, alquilar o contratar ...
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Cuando la actividad empresarial es la prestacién de servicios tendras que hacer hinca-
pié en estudiar y analizar muy bien los siguientes aspectos:

- La localizacion y apariencia externa del local para captar a clientes.

- La actitud, el trato y la apariencia que se necesitan para prestar el servicio .
- La rapidez y eficacia para realizar el servicio y el horario para realizarlo.

- El contacto con el cliente.

- Forma de pago por el cliente.

- Si es un servicio individual o masivo.

Plan de organizacion de los recursos humanos

El motor que mueve las empresas son las personas que forman parte de ella (socios y
trabajadores); ademas son uno de los pilares de la empresa y de su buen funcionamien-
to y organizacion dependera en gran medida el buen funcionamiento y éxito posterior de
[a misma.

- Se definira el grupo promotor empresa: la formacion que tienen, experiencia labo-
ral, aportacion econdmica, el trabajo que van a realizar, el sueldo que van a cobrar
y cdmo van a participar en los beneficios.

- El promotor/es haradn una descripcion de cada uno de los puestos de trabajo que
necesita la empresa: /as tareas y funciones a realizar, lugar de trabajo, medios o he-
rramientas a utilizar, el horario, grado de responsabilidad, formacion, experiencia
definir los perfiles profesionales.

También sera conveniente hacer el organigrama de la empresa, donde se refleja grafi-
camente las areas o departamentos que la componen, el sistema jerarquico, las relacio-
nes directas y la comunicacion entre las distintas personas.

Con los datos anteriores se podra determinar el nUmero de personas que se necesita-
ran y el salario que van a cobrar, el coste de personal que se va a tener, los canales para
contratarlos (SEPE, prensa...) y los tipos de contrato.

Plan comercial o de marketing

Has llegado a la parte del plan de empresa donde vas a decidir y a disefar las estrate-
gias comerciales que vas a seguir para vender tu bien o servicio en el mercado. A conti-
nuacion te presentamos los 4 elementos claves que deberas tener en cuenta:

A. El producto.

Describiras tu bien o servicio a ofrecer con la mayor claridad posible: en que consiste;
para qué sirve y a quienes sirve. Va a ser la suma de una serie de caracteristicas: e/ nom-
bre o marca, coste, envase, disefo fisico, calidad, garantias, flexibilidad para adaptarse a
los nuevos gustos por los clientes, ciclo de vida, servicios complementarios...
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B. El precio.

Nos estamos refiriendo al precio de venta que vas a poner a tu bien o servicio. Para fi-
jarlo hay que tener en cuenta tres puntos de referencia:

- El Coste que tiene tu bien o servicio y el BENEFICIO que esperas alcanzar.
- El Precio que cobran tus competidores.
- El Precio que estan dispuestos a pagar tus clientes.

C. La Distribucion.

Es el proceso o camino que vas a seguir para introducir el bien o servicio en el mer-
cado y que pueda llegar a tus clientes. Tendras que decidir si lo quieres vender por cata-
logo, en tu local, por Internet, correo... y si necesitaras intermediarios.

D. La Promocién o Comunicacion.

Este punto se refiere a la forma que elegiras para dar a conocer tu bien o servicio en el mer-
cado y a tus clientes, es decir, qué medio vas a utilizar para comunicarlo al exterior. Existen
diferentes estrategias: publicidad, promocion de ventas (descuentos, etc.), relaciones publicas,...

Plan de viabilidad econémica

Ha llegado el momento en el que podras calcular cuanto, cuando y para qué vas a ne-
cesitar el dinero.

Es la parte mas técnica de todo el plan por los conceptos y herramientas contables que
se utilizan, pero te va a permitir calcular:

- LA INVERSION INICIAL necesaria. Se valorara en euros el total de los bienes y ser-
vicios que vas a necesitar para iniciar la actividad (local, mobiliario, materias primas,
material informatico, personal...).

- Una vez que conoces el valor econdmico de tus inversiones, tendras que encontrar
los RECURSOS ECONOMICOS que vas a necesitar para hacer frente a las mismas
FINANCIACION. Hay que diferenciar entre los recursos propios (los que aportas tu)
y ajenos (los que te van a prestar las entidades financieras, Organismos Oficiales...).

- PREVISION DE TESORERIA. Documento en el que se recogen mensualmente las en-
tradas (cobros) y salidas (pagos) de dinero efectivo o liquido. Te va a permitir prever
cuanto y cudndo vas a necesitar dinero para hacer frente a los pagos pendientes.

- CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS. Te va a servir para calcular mensualmente
el beneficio que puede generar tu empresa (INGRESOS - GASTOS). Para ello se ten-
drd que hacer una prevision de ingresos y de gastos.

- BALANCE DE SITUACION. Representa la situacidén econdmica de la empresa en un
momento determinado ya que recoge los diferentes elementos que componen el pa-
trimonio empresarial.

Es la cuantificacion (en dinero) de las inversiones realizadas (bienes y derechos que
tiene la empresa ACTIVO) y de la financiacion necesaria para cubrirlas (sus obligaciones
y deudas PASIVO, ambos tienen que coincidir).
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La presentacion legal gue una empresa adopta recibe el nombre de forma juridica. Son
varias las formas juridicas que podras elegir, sin embargo tendras que tener en cuenta unos
criterios que pueden facilitarte la eleccion: e/ dinero a invertir, el n° de personas que par-
ticiparan como socios, la responsabilidad ante las deudas, la fiscalidad, las complicacio-
nes administrativas,...

TIPOS DE FORMAS JURIDICAS:

ECONOMIA SOCIAL

SOCIEDAD
LIMITADA/
EMPRESARIO | COMUNIDAD SOCIEDAD SOCIEDADES
INDIVIDUAL- | DE BIENES/ LIMITADA SOCIEDAD || ABORALES:
: SOCIEDAD ANONIMA- S.A. .
S. Anénima
AUTONOMO CIVIL NUEVA COOPEATIVAS
EMPRESA- Laboral (SAL) y
S.L. 6 S.RL. S. Limitada
Laboral (SLL)
Persona fisica Constituidas Pequefas y Medianas o Los Agrupacion
que realiza la mediante medianas grandes trabajadores en |voluntaria de
actividad por su |contrato empresas con empresas con estas personas como
cuenta y riesgo. |privado o personalidad personalidad sociedades son |socios
Util para escritura juridica propia. |juridica propia. [lo que poseen la|trabajadores
. peguefas publica por mayor parte del |parala
DESCRIPCION empresas varios capital (minimo |explotacidn de
familiares. auténomos. un 51%) Son una empresa
socios colectiva.
trabajadores de |Poseeran al
la empresa. menos el 67%
del capital .
Uno, el 2 personas. 1 persona. 3 personas. SAL: 4 3 personas, las
empresario personas, 3 de [cuales seran
titular ellas son socios |[socios
N2 MiNIMO DE trabajadores. trabajadores.
SOCIOS SLL: 3 personas, |Ningun socio

2 de ellas
son socios
trabajadores.

poseera mas del
25% del capital.

RESPONSABILIDAD

La mayoria de las formas juridicas responden frente a terceros de manera limitada, Unicamente con el
capital que se haya aportado . Sin embargo, el empresario auténomo y en la sociedad civil /comunidad
de bienes se responde de manera personal e ilimitada, con todo el patrimonio personal aunque no se
haya aportado a la empresa.

SEGURIDAD
SOCIAL

Régimen auténomo.

Régimen general.

Régimen general o especiales.

REGIMEN FISCAL

Impuesto de la renta de las
personas fisicas (IRPF)

Impuesto de SOCIEDADES (IS).Tipo general (35%)

IS (20 %)
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Tramites de constitucion para iniciar la actividad empresarial.

Ha llegado el momento de iniciar todos los tramites necesarios para legalizar tu empresa.
Por lo general, son bastantes y variados por la carga burocratica y administrativa que su-
pone, pero recuerda que tienes centros de apoyo para informarte antes de iniciarte en ello.

Hay unos tramites previos para las sociedades mercantiles (SA, SL, SLNE, SAL, SLL y
COOPERATIVA): Solicitud de certificacion negativa de la denominacion social, escritura
publica de constitucion de la sociedad y protocolizacion de estatutos, autoliquidacion del
ITPAJD', inscripcion de la sociedad en el registro mercantil o en el registro que corresponda
y legalizacion de los libros oficiales de comercio y sociales.

4. TRAMITES COMUNES A TODAS LAS FORMAS JURIDICAS:

* Fiscales. Ante la Delegacion Provincial de Hacienda:

Declaracion Censal para comunicar el inicio de la actividad y el alta en el impuesto de
actividades econdmicas- IAE, se ejerza o no la actividad en un local.

» Socio-Laborales. Ante la Direccion Provincial de la Seguridad Social:
- Los que estén obligados deberan afiliarse y darse de alta en el régimen de auténomos.

- Cuando haya trabajadores: /a empresa se dara de alta en un sistema que cubra de
las enfermedades y accidentes del trabajo, tendra que inscribirse en la seguridad so-
cial y afiliar y dar de alta a sus trabajadores.

Ante la Direccion Provincial del Ministerio de Trabajo, se comunicara la apertura de un
centro de trabajo y se legalizaran los libros de personal.

- Otros tramites. Solicitar en el Ayuntamiento la licencia municipal de apertura cuan-
do la actividad se ejerza en un local y la licencia de obras cuando corresponda.

- Dependiendo de la actividad que realice, la empresa tendra que inscribirse en unos
registros especiales (comercio, industria, propiedad...)

TITPAJD: Impuesto de Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados.
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5. Ayudas

Una vez realizado tu proyecto empresarial y analizada la viabilidad del mismo, es el mo-
mento de informarte de las ayudas y subvenciones existentes. No caigas en el error de pen-
sar que puedes montar tu empresa contando Unicamente con subvenciones, son una ayu-
da importante pero siempre debes partir de tus propios recursos.

Generalmente las convocatorias son anuales y suelen salir publicadas a principios de
ano, se conceden en funcion de los puestos de trabajo creados y la inversion a realizar. Hay
ayudas tanto para nuevas empresas, independientemente de su actividad, como para sec-
tores econdmicos concretos.

Principales tipos de ayudas:

e Generacion de empleo. Las personas que opten a estas ayudas deben estar pre-
viamente desempleadas un tiempo determinado e inscritas en el SEPE( antiguo
INEM). Dirigidas a autéonomos y socios-trabajadores de cooperativas y sociedades
laborales a fondo perdido, en el caso de los autdnomos condicionadas a la existencia
de un préstamo.

Asimismo, se apoya la contratacion estable financiando un porcentaje de la segu-
ridad social del trabajador.

e Las ayudas a la inversién se dirigen fundamentalmente a la reduccidon del tipo de
interés y los costes en operaciones financieras, y a aplicar un porcentaje a fondo per-
dido sobre la inversion realizada.

» Sectores econdmicos con ayudas especificas a: artesania, turismo y hosteleria, co-
mercio, agricultura, guarderias infantiles, industria...

Otras ayudas:

* Viveros de Empresas: Son recursos (oficinas, naves, equipos informaticos, salas de
reuniones...) que facilita alguna institucion para la puesta en marcha de nuevas em-
presas. El coste de estos recursos es bastante menor al que se puede encontrar en
el mercado.

e CONCUrsos y premios empresariales: convocados por algunas instituciones (Ayun-
tamiento, Entidades financieras...) que valoran el grado de innovacion, la viabilidad
del proyecto y la creacidon de empleo.

* Pago Unico de la prestacién por desempleo, si te incorporas como socio/a-traba-
jador/a a una cooperativa o sociedad laboral.

* Promocionar el uso del Valenciano en la publicidad de la empresa, la papeleria ba-
sica, etc.

» Unidén Europea, generalmente condicionadas a que el proyecto sea transnacional (par-
ticipen varios paises), y en muchos casos son canalizadas a través de las adminis-
traciones autondmica y local.
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