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Guia 1- Orientacion Laboral

La quia que a continuacion presentamos desde CCOQO, tiene como
finalidad ayudar a las personas que buscan empleo, ya sea por pri-
mera vez, ya sea por haber perdido el empleo que teniany también
aquellas personas que quieran mejorar su situacion laboral.

Aunque el objetivo es el mismo (lainsercién laboral) el camino a se-
guir para esainsercion no es el mismo para una persona que busca
su primer empleo que para otra que ha perdido un trabajo anterior,
0 para aquellas personas que pertenecen a perfiles en riesgo de
exclusion social. Esto justifica la necesidad de realizar un itine-
rario profesional personalizado, que atienda las necesidades del
demandante de empleo(de orientacion ocupacional y de cualifica-
cion profesional). En este sentido, CCOO ha abierto varios puntos
de informacidn y orientacion con los que quiere dar respuesta a
estas cuestiones, para las personas en desempleo 0 en mejora de
empleo. Previamente a la orientacion profesional, es conveniente
tener en cuenta algunos aspectos que pueden ayudarte en el pro-
ceso de busqueda de empleo. Con esta guia, queremos seqguir pro-
porcionando una herramienta lo mas explicita posible para nues-
tros afiliados y afiliadas y personas trabajadoras en general.

1.1Coémo usar esta guia

En esta guia hemos incluido consejos e informacion béasica. Esta
estructurada siguiendo las diferentes fases de la orientacién y
busqueda de empleo. Consideramos que previo al inicio de la bus-
gueda de empleo esimportante una reflexion personal con un pro-
ceso de autoanalisis y autodiagndstico que proporcione recursos
personales parainiciar un proceso que en simismo puede ser duro.
Empezamos por el proceso de insercion laboral, con la busqueda
de informacion y fijacion de objetivos, la seleccion de ofertas, la
superacion del proceso selectivo.
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Antes de comenzar un proceso de busqueda de empleo es impor-
tante que dediques un tiempo a informarte sobre el mercado de tra-
bajo y analizar detenidamente tus interesesy tu perfil profesional.

Se incluye informacion sobre opciones de autoempleo, empleo
publico y acceso a la empresa privada. Damos informacién sobre
intermediarios que nos ayudan en el proceso, incluimos también
algunas vias digitales para busqueda de ofertas de empleo.

Para conocer el mercado de trabajo es conveniente analizar los
perfiles que solicitan las empresas, informarte sobre los sectores
y actividades en crecimiento y sobre las previsiones de transfor-
macion, preguntarte sobre las condiciones de trabajo de estas
ofertas, su ubicacion, la exigencia en cuanto a dedicacion, tipo de
jornada, etc.

Especialmente debes prestar atencion a los requerimientos para
los diferentes puestos que solicitan las empresas. Asi podras valo-
rar en qué tipo de sectores y puestos de trabajo tienes méas opor-
tunidades, cuales son tus puntos fuertes y qué tienes que mejorar.

1.2 Puntos de Informacion de CCOO para
personas desempleadas en Madrid

Desde CCOO Madrid queremos estar cerca de ti, queremos que nos
conozcas y sepas que Comisiones Obreras trabaja para sus afilia-
dosy afiliadas desde distintos espacios.

Los puntos para personas desempleadas te ofrecen informacién
sobre los recursos disponibles de empleo, autoempleo, prestacio-
nes, formacioén, asesoramiento sobre tus derechos y orientacion
en tu itinerario profesional.
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Los puntos, teléfonos de contacto y horarios de atencién
(con previa cita) son:

Sede Central Madrid
Calle Lope de Vega, 38

empleo.madrid@usmr.ccoo.es

Puntos Comarcales de Orientacion para el empleo

Comarca Henares Comarca Sur

Alcala de Henares Getafe

Via Complutense, 19 C/ San Joseé de Calasanz, 22
912800652/ 53 916812859

Comarca Norte Comarca Oeste
Alcobendas Mostoles

Avda. Valdelaparra, 106 C/ Badajoz, 35

916622293 91646 0550/ 9161102 02
Comarca Las Vegas Comarca Sierra Guadarrama
Aranjuez Collado Villalba

Carretera de Andalucia, 45 C/ Real, 63

918914093 91849 35 27

Para ampliar informacion y acceder a diferentes recursosy
herramientas para la busqueda de empleo, puedes visitar
la Web de la Secretaria de Trabajo y Nuevas Realidades de
CCOO0 de Madrid: https://madrid.ccoo.es/noticia:727507-
-Puntos_de_Orientacion_para_el_empleo&opc_
id=28d18120c8c16eale338941f5173dbag



mailto:empleo.madrid@usmr.ccoo.es
https://madrid.ccoo.es/noticia:727507--Puntos_de_Orientacion_para_el_empleo&opc_id=28d18120c8c16ea1e338941f5173dba9
https://madrid.ccoo.es/noticia:727507--Puntos_de_Orientacion_para_el_empleo&opc_id=28d18120c8c16ea1e338941f5173dba9
https://madrid.ccoo.es/noticia:727507--Puntos_de_Orientacion_para_el_empleo&opc_id=28d18120c8c16ea1e338941f5173dba9
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En el proceso de conocery valorar tu propio perfil te sera de gran
utilidad analizar tu trayectoria, tu formacién y experiencia profe-
sional y las competencias que has adquirido en esa trayectoria
académica y profesional. Ultimamente se suele utilizar la expre-
sion “talento” para definir ese conjunto de aptitudes para apren-
der orealizar unatarea o funciones especificas, en el ambito pro-
fesional especialmente. Pero quiza es mas comun la utilizacién
de otro término, el de “habilidades”, que engloban tanto las pro-
piamente vinculadas a una ocupacion o profesion como las cen-
tradas en competencias transversales, incluyendo habilidades
personales y sociales. (estas ultimas suelen ser definidas como
“habilidades blandas”).

Elanalisis de las habilidades que poseesy que has ido desarrollan-
do en tu trayectoria personal y laboral te permitira ponerlas en va-
lor en cualquier entrevista o en el Curriculum Vitae que presentes.

Las habilidades que demandan las empresas van a ser diferentes
enfuncién delaocupacion, el sectorylaculturaorganizativadela
empresa. Unas empresas pueden valorar la capacidad de trabajo
en equipo, o de toma de decisiones y de organizacion y otras, la
creatividad, la capacidad de innovacion, la motivacion, etc.
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En el esquema siguiente pueden verse algunas habilidades que
son demandadas por las empresas:

®@0

ORIENTACION A RESULTADOS TOMA DE DECISIONES
FLEXIBILIDAD LIDERAZGO NEGOCIACION
o ==
==
o ==
\ 4
COMUNICACION Y PLANIFICACION Y
ESCUCHA ACTIVA GESTION DEL TIEMPO
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En este proceso de busqueda de empleo es recomendable dedi-
car un tiempo para conocerse y saber qué es lo que necesitamos
y como se ajusta al mercado de trabajo. En ese proceso de anali-
sis, incluye también tus intereses a corto, medio o largo plazo. Si
necesitas un empleo de manera inmediata, si prefieres optar por
planificar una carrera laboral a mas largo plazo, en qué ocupacio-
nes te encuentras mas cémodo y qué esperas de un empleo.

En el siguiente esquema te proponemos esta reflexion:

QUE TENGO - QUE OFREZO0 - COMO SOY

B FORMACION Y CUALIFICACION

B EXPERIENCIA LABORAL Y VITAL
(CURRICULO OCULTO)
AUTOCONOCIMIENTO B CAPACIDADES
|

CARACTERISTICAS PERSONALES
(FIABILIDAD, RAZONABILIDAD,
CONSCIENCIA, LIMPIEZA/HIGIENE,
ESPIRITU DE LUCHA, ASERTIVIDAD,
EMPRENDIMIENTO...)

MIS ESTUDIOS Y TITULACION

MI FORMACION COMPLEMENTARIA
(NO FORMAL)

B MIEXPERIENCIA LABORAL

LO QUE HE HECHO

B EMPLEOSPOSIBLES
SEGUN MI TITULACION

B EMPLEOS POSIBLES
EMPLEOS EN MI RADAR SEGUN MI FORMACION COMPLEMENTARIA

B EMPLEOS POSIBLES
SEGUN MI EXPERIENCIA LABORAL/VITAL




VIiAS DE ACCESO
AL MERCADO
LABORAL
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3.1 Autoempleo/Emprendimiento

Hay personas que buscan un empleo y valoran la posibilidad de in-
corporarse al mundo laboral como trabajadores por cuenta propia.
Para ello pueden utilizar los recursos que ponen a su disposicion
diversos organismos y entidades, ademas de la Comunidad de Ma-
drid y diversos Ayuntamientos de la region. Conviene saber que
existen algunas subvenciones que pueden ayudar a la constitucion
de tu negocio. Asimismo, si te constituyes en régimen de auténo-
mos (RETA) sin trabajadores asalariados a tu cargo, puedes estar
afiliado al sindicato, que ademas dispone de asesoramiento.

Para poner en marcha el proyecto y conocer las ayudas que existen
para trabajadores auténomos, tanto en asesoramiento como en
apoyos economicos, tienes a disposicién la pagina de la Comuni-
dad de Madrid y del Ayuntamiento de Madrid:

Comunidad de Madrid

Autoempleo y emprendimiento
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/autoempleo-
emprendimiento

Servicio del Ayuntamiento de Madrid “Madrid Emprende”:
https://www.madridemprende.es/



https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/autoempleo-emprendimiento
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/autoempleo-emprendimiento
https://www.madridemprende.es/
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3.2 Empleo Publico

La seleccion de personal para las Administraciones Publicas(local,
autondmica o estatal) y otros organismos, sigue, generalmente,
otroscaucesalos delmercado de trabajo de empleadores/as priva-
dos. La seleccién de personal se basa en los criterios de capacidad
y mérito y se da un uso mayor de pruebas de seleccion objetivas.

Generalmente, tanto para la incorporacién de personal laboral
como paralaincorporacion de personal funcionario, el proceso se-
lectivo se inicia con una oferta publica de empleo, seqguida de una
convocatoria publica. Estar atento a estas convocatorias es muy
importante, ya que una vez cerrados los plazos no podras incorpo-
rarte al proceso. La orden de convocatoria regula de manera con-
cretalosrequisitos minimos para acceder a los puestos ofertados,
los méritos que las personas aspirantes pueden alegar, la manera
de justificarlos y el valor de esos méritos, asi como las pruebas se-
lectivas. En ocasiones los organismos y Administraciones Publicas
utilizan otros cauces para la contratacion o constitucion de bolsa
de trabajo para cubrir puestos temporales.

Ofertas empleo publico Comunidad de Madrid:
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/oferta-
empleo-publico

Ofertas empleo publico Administracion Estatal

(y otras Administraciones):
https://administracion.gob.es/pag_Home/empleoPublico/quia-
buscador.htm



https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/oferta-empleo-publico
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/oferta-empleo-publico
https://administracion.gob.es/pag_Home/empleoPublico/guia-buscador.htm
https://administracion.gob.es/pag_Home/empleoPublico/guia-buscador.htm
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3.3 Empleo en empresa privada

Uno de los pasos en la busqueda de empleo es llegar a las ofertas
que realizan los empleadores. Una posibilidad es presentar auto
candidatura (presentarte a una empresa del sector de actividad
de tuinterés manifestando tu disponibilidad para trabajar), y para
ello te resultara til disponer de algun directorio o listado de em-
presas, buscar en internet informacion sobre las empresas del
sectory averiguar si tienen departamentos de recursos humanos
e incluso procesos de seleccién abiertos.

La otra posibilidad es localizar y seleccionar las ofertas que reali-
zan las empresas, de forma publica, a través de servicios de em-
pleo, redes sociales, portales de busqueda/oferta de empleos o,
de manera mas restringida, utilizando la red de personas conoci-
das. Para estas ultimas te puede resultar util ponerte en contacto
con anteriores empleadores, companeros y companeras de tra-
bajo o personas que hayas conocido en anteriores ocupaciones,
haciéndoles saber que estas en proceso de busqueda de empleo.

En el caso de las ofertas que se hagan publicas, puedes buscar
a través del servicio publico de empleo (SEPE), servicios de em-
pleo de las Comunidades Auténomas o los Ayuntamientos, por-
tales especializados en empleo, agencias, etc. En esta guia vas a
encontrar una serie de enlaces de interés. En el caso de trabajar
en un sector muy especifico puede ser util indagar portales o pa-
ginas de ofertas especializadas en el sector.
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Intermediarios:

m Servicios publicos, Agencias de empleo, ETTs

m Servicio Regional de Empleo
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo

m Servicio de Empleo de Ayuntamiento de Madrid

https://lc.cx/fZJogP
® Agencias de colocacion

https://lc.cx/Cogemq
m ETTs

https://expinterweb.mites.gob.es/sigett/consultaPublicaETT

Medios digitales:

B Prensayradio

H Television
https://www.rtve.es/play/videos/aqui-hay-trabajo/

B Paginas Web especializadas
https://fravm.org/areas-de-trabajo/empleo/
https://www.infojobs.net/ofertas-trabajo/madrid
https://es.jooble.org/trabajo/Madrid
https://www.milanuncios.com/ofertas-de-empleo-en-madrid/
https://jobtoday.com/es/trabajos/madrid
https://www.adecco.es/ofertas-trabajo/c-madrid



https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo
https://lc.cx/fZJoqP
https://lc.cx/Coqemq
https://expinterweb.mites.gob.es/sigett/consultaPublicaETT
https://www.rtve.es/play/videos/aqui-hay-trabajo/
https://fravm.org/areas-de-trabajo/empleo/
https://www.infojobs.net/ofertas-trabajo/madrid
https://es.jooble.org/trabajo/Madrid
https://www.milanuncios.com/ofertas-de-empleo-en-madrid/
https://jobtoday.com/es/trabajos/madrid
https://www.adecco.es/ofertas-trabajo/c-madrid
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4.1 Curriculum Vitae

El curriculum vitae significa “carrera de la vida®, es decir, el conjun-
to de experiencias profesionales, formacion adquirida y vivencias.
Podriamos decir que el curriculum es nuestra “maleta de haberes
profesionales”, por eso es conveniente personalizarlo y actualizarlo.

Existen diferentes tipos, no obstante, es recomendable elaborar
un documento con toda la trayectoria de vida, esto es lo que llama-
riamos un curriculum base, a partir del cual iremos seleccionan-
do los datos que queremos integrar en un curriculum especifico y
adaptado a la oferta de empleo a la que queremos optar.

El Curriculum Vitae (CV) cumple una triple funcién con el objetivo
principal de obtener una entrevista:

B Presentarte a tu futuro empleador.

B Resaltar los aspectos mas importantes de tu recorrido acadeé-
mico y laboral; asi como de tu personalidad.

m Despertar interés para que el entrevistador proponga una en-
trevistay recuerde los datos mas importantes cuando haya ter-
minado el proceso.

El Curriculum Vitae debe resaltar los puntos fuertes que tienes
y aquellos que estan mas ajustados al puesto de trabajo al que
va dirigido.
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Apartados que un Curriculum Vitae debe contener:

® Datos personales: Nombre y apellidos, lugar y fecha de naci-
miento, direccion, teléfonos de contacto, correo electrénico.
Se puede senalar una pequena resena de habilidades blandas o
capacidades que posees.

B Formacion basica: Estudios oficiales realizados, indicando fe-
chas de finalizacion, centro y lugar donde se ha realizado.

B Formaciéon Complementaria: Estudios, cursos, jornadas, se-
minarios que amplian y complementan tu formacion, indicando
también fecha de finalizacién y duracion (en horas) del curso en
cuestion. Es importante destacar si dicha formacion pertene-
ce a la formacion para el empleo (antigua FP Ocupacional y FP
Continua).

B Experiencia Profesional: Experiencia laboral realizada inclu-
yendo las practicas de los estudios que puedan ser de interés
parala empresa que desea contratarte. No olvides senalar las
fechas, la empresa donde trabajaste y las funciones y tareas
llevadas a cabo. También podéis poner en este apartado cola-
boraciones y ayudas en entidades sin animo de lucro, es decir
aquellos trabajos que habéis realizado sin retribucion.

®m Idiomas: En este apartado mencionaras los idiomas que cono-
cesytunivel (A1, A2, B1,B2,C1,C2...). Si obtuviste algun titulo re-
conocido, que acredite tus conocimientos, indicalo.

B Informatica: Senala aquellos conocimientos informaticos que
poseas: sistemas operativos, procesadores de texto, hojas de
calculo, bases de datos, disefo grafico, internet, etc.

B Otros datos de interés: En este Ultimo apartado senala to-
dos aquellos aspectos que no han sido incluidos todavia, tales
como: Carné de conducir, disponibilidad, capacidad de trabajo
en equipo, habilidades de comunicacion, etc...
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Existen tres maneras de presentar un Curriculum Vitae:
la cronoldgica, la cronolégica inversay la funcional.

® ElCurriculum Vitae cronoldgico: Permite presentar la informa-
cion partiendo de lo mas antiguo a lo mas reciente. Esta moda-
lidad permite hacer un curriculum que sirve de base para poder
extraer la informacion que necesitemos y tenerla ordenada. Se
recomienda tenerlo hecho e ir actualizandolo.

® El Curriculum Vitae cronologico inverso: Esta presentacion es
practica y gana cada dia mas terreno. Consiste en empezar por
los datos mas recientes. Tiene la ventaja de resaltar tus estu-
dios y experiencias mas actuales en primer lugar que son ob-
viamente las que interesan mas a las personas susceptibles de
contratarte. Pone de relieve la evolucion de tu carrera formativa
y laboral. Su presentacion cronologica ofrece el esquema ideal
para una posterior entrevista personal.

® ElCurriculum Vitae funcional: Distribuye la informacion por te-
mas y proporciona un conocimiento rapido de tu formacion y
experiencia en un ambito determinado. Es un perfecto instru-
mento de marketing; como no sigue una progresion cronologi-
ca, permite seleccionar los puntos positivos y omitir los even-
tuales errores de recorrido, los periodos de paro, los frecuentes
cambios de trabajo. Suele aconsejarse para candidatos exper-
tos y con amplia experiencia profesional...
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Recuerda...

B Tu curriculum no debe exceder de dos paginas.

B Tienes que cuidar el estilo y evitar los errores
de ortografia.

B Antes de mandarlo, conviene someterio a una
lectura critica por parte de terceros, preferen-
temente de los servicios de orientacion.

B Tienes que cuidar la imagen: papel de calidad,
caracteres apropiados al contenido, presenta-
cién que facilite la lectura, etc.

B Si requiere fotografia u optas por aportarla,
que seareciente y de tipo carnet.

Si necesitas un modelo de curriculo:

https://europass.europa.eu/es/create-europass-cv

https://coemelilla.sepe.es/coe-melilla/servicios/recursos/
curriculum-sepe.html



https://europass.europa.eu/es/create-europass-cv
https://coemelilla.sepe.es/coe-melilla/servicios/recursos/curriculum-sepe.html
https://coemelilla.sepe.es/coe-melilla/servicios/recursos/curriculum-sepe.html
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4.2 Carta de Presentacion

Una carta de presentacion es un escrito breve que acompana al
CV en una candidatura. Su finalidad es presentarte a la empre-
sa, destacar tus competencias personales y profesionales y, en
definitiva, generar una buena primera impresion. La clave es la
personalizacion; por qué eres idéneo para el puesto y por qué
quieres trabajar ahi concretamente. Cuida las formas, sigue una
estructura sencillay recuerda que los argumentos para “vender-
te" nacen del autoconocimiento.

La carta de presentacién, bien para responder a una oferta o para
presentar candidatura, debe responder a la finalidad de presentar
de forma breve aspectos que no se detallan en el curriculum y pue-
den ser complementarios, exponer tus motivacionesy dejar clarolos
puestos a los que optas y expectativas, solicitando una entrevista.

En la carta debes presentarte brevemente, destacar tus puntos
fuertesy las razones por las que consideras que la empresa debe-
ria tener en cuenta tu CV.

Pero no todas las cartas de presentacion deben ser iguales. De
hecho, el texto de la misma debe ajustarse a la empresa y a las
caracteristicas del puesto de trabajo al que estas optando. Perso-
nalizando la carta de presentacién segun las circunstancias en las
que decidas optar a la vacante, conseqguiras que el reclutador se
convenza de que estas deseando entrar a formar parte de su equi-
poy que eres, en definitiva, el candidato perfecto.
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Tipos de cartas de presentacion

Para responder a una oferta de empleo: Es la que se adjunta
con la inscripcién a una vacante. Puedes guardar varias como
si fueran una plantilla o texto base y, a partir de ahi, modifi-
carlas ligeramente cada vez que tengas que optar a un pues-
to. Lo mas recomendable es personalizarla para la empresa a
la que te diriges, de modo que tu interés se haga mas notorio.
Indica siempre el puesto al que deseas optar y haz referencia al
anuncio publicado. Lo primordial aqui es que indiques por qué
motivo o motivos estasinteresado en optar por esavacantey qué
competencias y habilidades te hacen idoneo para el puesto.

Para presentar una autocandidatura: La mayoria de empre-
sas admiten la recepcién de CV aunque no tengan procesos
de seleccién abiertos. De este modo, se aseguran contar con
un reservorio de candidatos en caso de que surja la necesi-
dad. Como candidato puedes enviar tu CV y adjuntar una carta
de presentacién. Aqui no podras referirte a ninguna vacante en
concreto, pero si debes sefalar en qué ambitos puedes resul-
tar idéneo como profesional, tu motivacion para trabajar en
esa empresa y tus competencias y habilidades mas relevantes.
Habla de ti, pero también de la empresa y sefala por qué la mis-
ma te gusta para trabajar. Si tu autocandidatura es interesante,
muy probablemente la tendran en cuenta para futuros procesos,
incluso antes de haber publicado la oferta de empleo en un portal
de empleo.

Para mas informacion visita este enlace:
https://orientacion-laboral.infojobs.net/carta-de-presentacion-

a

ra-cada-ocasion-sabes-como-redactarla



https://orientacion-laboral.infojobs.net/carta-de-presentacion-para-cada-ocasion-sabes-como-redactarla
https://orientacion-laboral.infojobs.net/carta-de-presentacion-para-cada-ocasion-sabes-como-redactarla
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4.3 Agenday Planificacion

La busqueda activa de empleo es en si misma un trabajo, que si
no se planifica bien, se convierte en una situacién estresante y
poco gratificante.

Pequeiios trucos para hacer de la situacion una oportunidad:

B Marcate un horario para la busqueda de empleo tanto en linea
como presencialmente. No estés todo el dia pendiente.

®m Organiza tus documentaciony cuenta con un Curriculo base, una
plantilla, que puedas modificar segun la oferta a la que optas.

B Apuntaenunaagendalas ofertas ala que has mandado el Curri-
culo y haz un seguimiento.

B Explora opciones de formacion que aumenten tus capacidades
y tu empleabilidad.

4.4 Inscripcion como demandante de empleo

El primer paso en la busqueda del primer empleo o cuando se esta
desempleado por pérdida de un empleo anterior, eslainscripcion en
la Oficina de Empleo como demandante de empleo.

Para poder percibir alguna prestacion, tanto contributiva como
no contributiva, debes estar en “situacion activa de empleo con
compromiso de actividad”, que es el compromiso que adquiere
la persona solicitante o beneficiaria de las prestaciones para
buscar activamente empleo, aceptar una colocacion adecuada
y participar en acciones especificas de motivacion, informacién,
orientaciéon, formacion, reconversion o insercion profesional
para incrementar su empleabilidad, asi como cumplir las restan-
tes obligaciones previstas en la normativa que reqgula las presta-

ciones por desempleo.
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Para inscribirte puedes hacerlo telematica o
presencialmente. En el siguiente enlace tienes
toda la informacién sobre el proceso on line
pero también la solicitud de cita presencial asi
como el mapa de oficinas de empleo de la Co-
munidad de Madrid

https://www.comunidad.madrid/servicios/
empleo/gestion-telematica-demanda-empleo



https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/cita-previa-oficinas-empleo
http://www.sistemanacionalempleo.es/CartaServiciosCiudadanoWEB/jspFR/principalFR.jsp?CA=13
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/gestion-telematica-demanda-empleo
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/gestion-telematica-demanda-empleo




PROCESQ DE
SELECCION
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5.1Entrevista

La entrevista de trabajo es la fase final del proceso de selecciény
tenemos que procurar conseguir el objetivo: “ser seleccionados”.

Cosas a tener en cuenta antes de la Entrevista:

m | eer condetenimiento la oferta de trabajo para tener claros los
requisitos del puesto y argumentar o presentar la documenta-
cion que sea pertinente.

B RepasartuCValdetalleycorregir cualquierimprecision que ha-
yas podido cometer. Sera bueno que puedas aclarar cualquier
cuestion sobre tu experiencia o formacion en la entrevista.

® Anotar cualquiera de estas cuestiones enuna libreta. Es impor-
tante que lo tengas todo claro para defenderlo durante la con-
versacion, de modo que dejarlo negro sobre blanco te ayudara.

m Visitar la web de la empresa y sus redes sociales para conocer
mas sobre cémo funcionala empresa, qué tipo de acciones rea-
liza, a qué tipo de clientes o mercados se dirige, cuéles son sus
necesidades actuales, etc.

Existendiferentes formasde realizar la entrevista, actualmente esta
muy de moda hacer entrevistas por medio de entrevistas rapidas.

También es usual utilizar entrevistas grupales, es decir entrevis-
tasen que pueden estar presentes varios candidatosalavez. Con
ello se persigue conocer el “rol” que desempefa cada uno frente
a sus competidores, mostrando tipo de personalidad (mas intro-
vertida o mas extrovertida, asi como la capacidad resolutiva y
como afrontar tal situacion). Por ello, debemos estar preparados
para estas nuevas férmulas de seleccion.
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Esrecomendable mostrar una actitud serena pero con deseos de
consegquir el puesto ofertado. Intentaremos no tener una actitud
de sorpresa, y no le daremos a entender a nuestro entrevistador
0 entrevistadora que este modelo de entrevista nos incomoda.
Evitaremos siempre el enfrentamiento con el resto de personas
candidatas.

En cualquier caso, en la mayoria de las ocasiones tendremos una
entrevista personal(entrevistador/a-candidato/a)y sera necesario
tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

® Conviene ir debidamente aseado y con una imagen sencilla y
adecuada al puesto y cultura de la empresa.

® Saludo firmey sereno. Basta con dar lamano de forma adecuada.

B Escuchar activamente ala persona que entreviste.

B Responder de manera concisa, evitando monosilabos, sin dar
mas informacion de la necesaria.

® Mantener un lenguaje gestual respetuoso. Es importante no in-
vadir el espacio de la persona que hace la entrevista.

B Mostrar interés por la cultura de la empresa en la que estamos
siendo entrevistados.

m Despedirse con actitud positiva.

Preguntas frecuentes en las entrevistas de trabajo

¢Por qué ha elegido esa formacion?

¢Qué le han aportado esos estudios?

Durante los mismos, scuales han sido los fracasos mayores?
¢;Cuadles han sido sus mejores logros(en suvidaacadémica, pro-
fesional...)?

Hablame de sus métodos de trabajo.

;Cuales eran sus actividades extraescolares?

¢Coémo se ha costeado sus estudios?
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Sivolviera a empezar sus estudios, qué haria de modo diferente?
Hablame de sus trabajos de estudiante.

Hablame de sus practicas.

¢Coémo consiguid esas practicas?

¢Conoce nuestra empresa?

¢Por qué se ha puesto en contacto con nuestra empresa?
;Cual cree que puede ser para usted la mayor dificultad al pasar
de lavida de estudiante a la vida de trabajo?

;Cuanto desea ganar?

¢Qué hace en su tiempo libre?

¢Cuales son sus cualidades?

;Cuales son sus defectos?

;Sobre qué no le gustaria que le preguntara?

;0Qué gana la empresa si le contrata a usted en lugar de otra
persona?

Es posible que te hagan preguntas que tengas que evitar respon-
der porque vulneran aspectos de tu intimidad.

Antes de acudir a la entrevista inférmate de si tendras que superar
alguna prueba o examen de selecciény de los contenidos del mismo.

Sigue el enlace:
https://weremote.net/simuladores-entrevista-trabajo/



https://weremote.net/simuladores-entrevista-trabajo/
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5.2 Pruebas Psicotécnicas

Las pruebas psicotécnicas analizan las aptitudes laborales o la in-
teligencia de los candidatos en un proceso de seleccion laboral. Se
realizan por diferentes motivos. Por un lado, se busca conocer si
realmente se poseen los conocimientos y capacidades requeridas
para el trabajo que se tendra que desempenar y, por otro lado, co-
nocer o comprobar la experiencia laboral del candidato.

Ala hora de realizar estas entrevistas se recurre a test psicotécni-
cos, los cuales se componen de una serie de preguntas con dife-
rentes respuestas. Estas se relacionan con el puesto a desempe-
nary las responsabilidades que trae consigo. Para unos resultados
mas precisos, el cuestionario debe realizarse en un periodo de
tiempo determinado. De esta forma, el candidato se somete a una
cierta presion, una circunstancia que puede ofrecer informacion
importante de su caracter.

5.3 Dinamicas de grupo

Las dinamicas de grupo son una serie de actividades en las que se
analizan y fomentan capacidades como el pensamiento divergen-
te, la creatividad, la resolucion y el trabajo en equipo.

Se trata de una actividad que permite saber en el momento si una
persona posee esas caracteristicas que la convertiran en el candi-

dato perfecto para el puesto al que se esta postulando.

Existen distintos tipos de dinamicas de grupo. Para que puedas
escoger la que mas te conviene te vamos a presentar varias y las

dividiremos por objetivos.
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Dinamicas para formar grupos

Estas dinamicas se elaboran bajo el objetivo de crear un equipo y
aumentar la confianza entre ellos. Son perfectas en el caso de que
nos encontremos en un grupo de trabajo nuevo y queremos que
todas las personas se conozcan entre siy formen un buen equipo:

Dos verdades y una mentira: esta dinamica es muy sencilla y
no requiere ni de grandes espacios ni de muchos recursos. Se
basa en que una persona al azar tiene que exponer 3 afirmacio-
nes sobre si mismo. Dos seran verdades y una mentira. El resto
tendra que adivinar cudl es la mentira. Te sorprenderén las ca-
pacidades de tus colaboradores.

Compartir una aficion: una excelente dinamica de grupo para
fomentar las relaciones entre los miembros del equipo. Para
hacerla se necesitara de algunos post-its de colores. Se pide a
todo el mundo que anote una aficion que tiene y que sea origi-
nal, porque debe intentar que no se repita. Si esto pasa hay que
escribir otra. Después de un minuto cada quien expone la suya.

Dinamicas creativas

Si necesitas fomentar la imaginacion para una jornada de trabajo
intensa puedes probar con estas dinamicas de grupo:

Construir una historia con dado: con unos dados con imagenes
y de forma muy rapida, se sitia un ambiente comun. Puede ser
un cuento clasico o una hipotética nueva temporada del Juego
del Calamar. Da igual si las personas lo han visto o no, el objeti-
vo es crear algo nuevo. Por ello la primera persona debe lanzar
4 dados y utilizar al menos 3 imagenes que aparecen en estos
para crear una historia. Las siguientes personas tiene que re-
petir el mismo proceso enlenzando su historia con la anterior.
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B Exprimir un limén: necesitaras un post-it y mucha creativi-
dad. Cada persona debe dibujar como exprimira un limon sin
utilizar un exprimidor o tenedor. A ver quién se le ocurre la
idea mas loca.

Dinamicas de motivacion laboral
Ideales para empezar a trabajar después de unas largas vacaciones.

® Exponer algo positivo del dia: como lo lees, solo hace falta que
cada uno diga algo que le parecio positivo ese dia.

m Adivinalacancion: para esta dindmica de grupo tendras que ha-
cer una lista de canciones. Luego, de manera individual, les di-
ces atus colaboradores que escucharan solo unos segundos de
cada cancion. Tienen que ser muy famosas para que sean mas
faciles de adivinar. Quien las vaya acertando ir4 pasando a la si-
guiente ronda. El ganador se llevara el premio que tu decidas.



Desde CCOO0 somos conscientes de que sin un cambio en el
modelo productivo, la fiscalidad y la regulacién del “contrato
social” actual para mejorar la proteccién social, las relacio-
nes laborales existentes limitan la mejora de las condiciones
de vida y trabajo. No obstante, mientras tanto se consiguen
esos meta-objetivos, CCOO viene demandando una mejora
de las condiciones del empleo y las relaciones laborales que
ofrece el mercado laboral espafol y madrileno, asi como una
mejora de los servicios publicos que intervienen tanto en las
prestaciones de desempleo como en la prospeccion e inter-
mediacion laboral para las personas demandantes. En espe-
cial, reivindicamos mejores politicas activas de empleo, con
el objetivo de proporcionar un mercado laboral en el que las
personas obtengan un empleo que les permita vivir de forma
autonomay con buena calidad de vida; un “empleo digno o de-
cente”, tal como plantea Naciones Unidas con la Agenda 2030
para el Desarrollo Sostenible.

Aungue en los ultimos anos las tasas de desempleo han dis-
minuido y la temporalidad sea menor (en buena parte por la
Reforma Laboral acordada con los interlocutores sociales por
parte del gobierno central), todavia la rotacion en el empleo, la
parcialidad de lajornaday el empleo de baja calidad, provocan
gue muchas personas sigan atrapadas entre el paro y la pre-
cariedad, alternando situaciones de desempleo, mas o menos
largas, con entradas y salidas de la ocupacién y que muchas
personas trabajadoras estén en mejora de empleo para rever-
tir su precariedad (trabajadores “pobres”).

Esperamos que con esta guia podamos proporcionar una
base de informacion suficiente a nuestros afiliados y afiliadas
y resto de personas trabajadoras, para orientarlas y acompa-
narlas en su busqueda de empleo.
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Deseamos que la guia te haya sido util y te recordamos que estamos
a vuestra disposicién en las siguientes direcciones:

Sede Central Madrid
Calle Lope de Vega, 38
empleo.madrid@usmr.ccoo.es

Puntos Comarcales de Orientacion para el empleo

Comarca Henares Comarca Sur

Alcala de Henares Getafe

Via Complutense, 19 C/ San Joseé de Calasanz, 22
91280 0652 /53 916812859

Comarca Norte Comarca Oeste
Alcobendas Mostoles

Avda. Valdelaparra, 106 C/ Badajoz, 35

91662 22 93 91646 0550/ 9161102 02
Comarca Las Vegas Comarca Sierra Guadarrama
Aranjuez Collado Villalba

Carretera de Andalucia, 45 C/ Real, 63

918914093 91849 35 27

Para afiliarte a nuestro sindicato
sigue el siguiente enlace o escanea el OR

https://afiliate.ccoo.es/afiliate.htm
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