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Desde 1997 el Observatorio Ocupacional de la Universidad Miguel Hernandez de Elche
(UMH), como servicio de fomento del empleo y del emprendimiento, se encarga de au-
mentar el nivel de empleabilidad de sus estudiantes y graduados.

Este manual es una continuacion de dos publicaciones anteriores “Qué debes saber para
buscar trabajo” y “;Qué debes saber para mejorar tu empleabilidad?”, en las que se fa-
cilitan los conocimientos y herramientas esenciales para lograr una mejor y mas rapida
insercion en el mercado laboral.

Es fundamental mantener una actitud positiva que nos haga dar lo mejor, demostrar
aptitudes y actitudes, asi como acumular experiencia que nos ayude a mejorar nuestro
perfil profesional. Estas circunstancias integran y alimentan lo que se conoce como em-
pleabilidad, para encontrar o mejorar el empleo de forma mas rapiday en unas condicio-
nes dptimas. Es un concepto clave hoy dia para la supervivencia profesional, y debe ser
considerado por el estudiantado universitario desde el primer curso, puesto que el dina-
mismo social y econdmico reclama perfiles profesionales cualitativamente distintos. Por
ello, es aconsejable contar con una elevada empleabilidad pensando en la empresa en
la que se trabaja o queremos trabajar, y en las nuevas exigencias del mercado laboral. La
pandemia ha supuesto cambios extraordinarios, poniendo a prueba la adaptabilidad de
las empresas y de las personas al nuevo entorno, donde el teletrabajo y la digitalizacion
han adquirido un papel fundamental. Todo ello se suma a que cada vez abundan menos
los contratos “de por vida" y hay que contar con la mejor preparacion para enfrentarse a
los cambios constantes del nuevo mercado laboral.

Ahora, con la ayuda de esa gran herramienta que es Internet, junto con las redes sociales
y profesionales que se han convertido en esenciales para la busqueda de empleo, ahon-
damos en el concepto de empleabilidad asociado a la marca personal y la huella digital.

Deseamos que esta publicacion sea de utilidad tanto para estudiantes como para el co-
lectivo alumni en busqueda de empleo, y les permita encontrar su hueco en el mercado
laboral, avido de personal comprometido y cualificado que ayude a las empresas a ser
organizaciones mas competitivas.

Vicerrector de Estudiantes y Coordinacion
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INTRODUCCION

El creciente dinamismo y complejidad del
entorno socio-econdmico, sobre todo dada
la crisis sanitaria gue hemos vivido (que sin
duda ha marcado la evolucion y el funcio-
namiento del mercado laboral) y el hecho
de que cada vez existe menos estabilidad y
mas incertidumbre, hacen que uno de los
mayores retos con que se encuentre el es-
tudiantado universitario al finalizar sus es-
tudios sea conseguir una oportunidad para
comenzar su andadura profesional y desa-
rrollarla convenientemente. Es necesario
pues, desarrollar diversas capacidades para
la adaptacion y flexibilidad que nos ayuden
a evolucionar en nuestro empleo. Por ello, es
conveniente prestar atencion y buscar nue-
vOos métodos que nos faciliten el acceso a un
puesto de trabajo. Los tiempos cambian; las
reglas del juego y el mercado laboral, tam-
bién. Durante el desarrollo de la carrera pro-
fesional es habitual cambiar varias veces de
puesto y de organizacion.

En los ultimos anos las redes sociales (y mas
concretamente las de caracter profesional)
asi como las herramientas de microblog-
ging, han adquirido especial relevancia, ya
gue ayudan a las personas candidatas en su
busqueda de empleo y en la elaboracion de
una marca personal que las identifique vy las
defina como profesionales. A través de estos
recursos se puede tomar una parte mas acti-
va en la busqueda de empleo, y poco a poco

puede convertir a la persona candidata en

9
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Las oportunidades de encontrar empleo a traveés de Internet, son muchas,
pero hay que saber como sacarles el mejor partido, y saber que la red es
tan solo una herramienta.

un referente profesional en su area de especializacion, anadiendo valor a su perfil y cap-
tando la atencion de las personas reclutadoras y las empresas.

Las oportunidades de encontrar empleo a través de Internet, en general, y de las redes
sociales y/o profesionales, en particular, son muchas, pero hay que saber cémo sacarles el
mejor partido, y saber que la red estan sélo una herramienta, por lo que siempre ird acom-
panada de una busqueda activa de empleoy de una mejora continua de conocimientosy
aptitudes, tratando de conocer de primera mano las necesidades de las empresas.

Actualmente, el mercado laboral exige y da la oportunidad a las personas candidatas de
ser usuarias activas en la busqueda de empleo, posibilitando entrar en contacto con el
personal directivo y de recursos humanos de la empresa en la que les interesa trabajar.
De esta forma, las empresas pueden “poner cara” a las personas candidatas, y éstas a las
personas reclutadoras, estableciendo asi ciertas relaciones y perfiles que ayuden a la pre-
seleccion. Las redes ofrecen un escaparate de posibilidades, eliminan las fronteras fisicas
y geograficas, y permiten obtener informacion actualizada de las personas candidatas
gracias a la interconectividad (el mundo actual es un mundo interconectado).

En la publicacion que ahora presentamos, revisaremos la utilizacion de las siguientes he-
rramientas en la busqueda de empleo:

El blog, una herramienta que equivale a un curriculum vitae mas completo.

El papel de las redes sociales y profesionales en la busqueda de empleo.

Microblogs: Twitter como buscador de empleo.

redes de contactos).

Herramientas para crear marca personal.

v
v
v
| \/ Networking a través de Internet (LinkedIn como herramienta de creacion de
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El contacto directo entre empresa y la persona candidata supone un plus de interconec-
tividad y permite un doble beneficio. Por un lado, el futuro o futura empleada puede co-
nocer mejor la empresa en la que desea trabajar y contactar con aguellas mas adecuadas
a su formacion, perfil y valores: y por otro, la empresa conoce de primera mano cuales son
las motivaciones, aptitudes y actitudes de las personas aspirantes. Pero ademas, es una
herramienta que debemos cuidar con especial atencion, ya que no tener una adecuada
imagen en las redes puede perjudicarnos a la hora de conseguir una oportunidad laboral.

Esta nueva guia universitaria de orientacion para el empleo pretende ofrecer aquellos
conocimientos e ideas basicas, enfocados a tener mayores posibilidades de éxito en el
Nnuevo puesto de trabajo. Para ello, los contenidos se han estructurado en dos bloques:

- El primero de ellos trata sobre el futuro y las tendencias del empleo, abordando cua-

les son los requerimientos de las empresas a las personas recién graduadas.

- El segundo de los blogues tiene una clara orientacion hacia aquellas técnicasy estra-
tegias que permiten mejorar y triunfar en la carrera profesional, tratandose elemen-
tos como la marca personal, la practica del networking, los consejos a tener en cuenta
cuando se pretende cambiar de empleo, o la ayuda que podemos encontrar en la
figura de los headhunters o personas cazadoras de talento.

Lee con atencion las paginas de esta guia que hemos preparado para ti, y si tienes alguna
duda, en el OBSERVATORIO OCUPACIONAL podras resolverla. También la UMH pone a
tu disposicion formacion y guias especificas sobre temas de emprendimiento y desarro-
llo de competencias profesionales. Las podrés encontrar en https://observatorio.umh.es/

presentacion/publicaciones-2/ vy te permiten, ademas, entrenar en todo lo que a conti-

nuacion te vamos a contar.

La UMH poneatudisposicion formaciony guias
especificas sobre temas de emprendimiento y

desarrollo de competencias profesionales.

e S
—— -
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BUSQUEDA PASIVA VERSUS
BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO

Podemos afrontar la tarea de buscar empleo de dos formas muy distintas. Debemos
conocer la diferencia entre ambas, ya que muchas veces creemos que estamos hacien-
do una busqueda muy activa de empleo, y en realidad nuestras acciones pueden ser
mucho mas amplias y productivas:

BUSQUEDA PASIVA DE EMPLEO

Se limita a mirar las ofertas publicadas rela-
cionadas con nuestro sector, sobre todo en los
portales de empleo mas comunes, y a enviar
el curriculum a cuantas mas ofertas mejor en
ocasiones con poca o Nnula personalizacion de
la informacion. Muchas personas se limitan a
esta estrategia para encontrar trabajo, consi-
derando que es suficiente y se sienten frustra-
dos por no encontrar el resultado esperado (el
empleo). Sin embargo, es necesario una bus-
gueda mas activa no solo para encontrar un
trabajo, sino para hacerlo lo antes posible, y con
un mejor ajuste entre la oferta y el candidato.
Incluso llegar a ofertas que no se anuncian o
yendo mas lejos generar la necesidad de que
me contraten.

Como veremos a lo largo de esta guia, hoy en
dia existen muchas herramientas que permi-
ten buscar empleo de una forma muy activa,
obteniendo muchos mas resultados y enrique-
ciendo nuestro perfil, ya que nos aporta nuevos
conocimientos y nos obliga a una actualizacion
constante.

Las ventajas de una bisqueda activa de
empleo son muchas y muy positivas: la
utilizan muchas menos personas (por lo

que se aumentan las posibilidades de éxito),
puede generar la creaciéon de un puesto, se
elige a las empresas a las que se quiere optar,

permite conocer a personas con puestos de
decision en la empresa, y canaliza nuestros
esfuerzos y tiempo en conseguir nuestro
propio objetivo profesional. Claro que todas
estas ventajas exigen una mayor actividad
y una dedicacion de tiempo extra.

12

BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO

Este tipo de busqueda va mas alla del envio del
curriculum. Se trata de adquirir un papel mas
activo, realizando diversas acciones enfocadas
a ofrecer la mejor candidatura posible para el
puesto deseado. Esta guia estd enfocada a de-
sarrollar y conocer las herramientas necesarias
para ello. Lo primeroy mas importante que hay
que tener preparado es un buen curriculum
(acompafiado de una buena carta de presen-
tacion) y un plan con las diferentes acciones
gue vamos desarrollar y su seguimiento.

Aqui se trata de investigar a las empresas que
sean de nuestro interés, haciendo un segui-
miento a través de noticias, publicaciones, re-
des sociales y paginas web; enviando curricu-
lum y carta de presentacion personalizados y
enfocados a cada puesto y empresa. Ademas,
las personas activas se forman en nuevos co-
nocimientos y habilidades, buscan siempre
como poder mejorar, se analizan, se reciclan
profesionalmente, buscan recursos, crean per-
files sociales / profesionales y los mantienen
actualizados, establecen una red de contactos
profesionales dirigidos a contribuir a su em-
pleabilidad, contactan con las empresas, etc,
haciendo un seguimiento de todo este proceso
que les permita conocer el estado de las candi-
daturasy las posibles mejoras.

Las personas en busqueda activa de empleo se
mueven, y no solo se apuntan a las ofertas de
trabajo. Por esta razén, dos de las herramientas
mas importantes (y que veremos en profundi-
dad a lo largo de esta guia), para adquirir un
papel Mas activo en la busqueda de empleo,
son la autocandidatura y el networking, sin ol-
vidar la elaboracién de un buen curriculum y
carta de presentacion.
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2. EL FUTURO DEL EMPLEO

El mundo del trabajo ha sufrido fuertes y numerosos cambios, sobre todo en los Ultimos
anos, dando lugar a la revision de ciertas creencias y paradigmas que durante mucho
tiempo se daban por buenos, y poniendo en primera linea conceptos que antes eran se-

cundarios, como el teletrabajo, las herramientas digitales y la flexibilidad laboral.

De forma muy breve y a modo de resumen, el mercado laboral se caracteriza actualmente
por:

- Mayor complejidad para encontrar trabajo, como consecuencia de la situacion economi-
cay sanitariaen laque vivimosy la enorme disponibilidad de personas que quieren traba-
jar o cambiar de empleo. Para cualquier tipo de trabajo siempre suele existir mas de una
candidatura, probablemente con buenas cualificaciones, formacion y, ademas, dispuesta
a trabajar mas horas e incluso haciéndolo por un menor sueldo. Estas circunstancias con-
ducen a que nos encontremos ante un entorno Mas competitivo y que, por lo tanto, se
requiera nuestra maxima atencion y disposicion para encararlo en ¢ptimas condiciones.

- Las empresas cada vez soportan en menor medida la carga que supone pagar el sueldo
de su personal, prefiriendo subcontratar ciertas tareas y servicios con otras empresas en
funcion de las necesidades. Es lo que se conoce como externalizacion u outsourcing, y Si
bien esto conlleva que nos cuestionemos u olvidemos el empleo “de por vida", como con-
secuencia, a su vez, se abren nuevas alternativas como el autoempleo cuando prestamaos
nuestros servicios profesionales a las empresas. La tendencia indica que cada vez mas la
relacion de empresas y su personal sera una contratacion por servicios, es decir, que las
personas empleadas no tendran ndmina mensual en la empresa, sino que la empresa
pagara por los servicios que se le ofrezcan, de forma puntual o continuada. Esto equivale
a decir que aumentara el numero de personas empleadas por cuenta propia ComMo pro-

EXTERNALIZACION U OUTSOURCING

Se abren nuevas alternativas como el
autoempleo cuando prestamos nuestros
servicios profesionales a las empresas.
Aumentard el nimero de personas empleadas
por cuenta propia como profesionales
independientes, 0 mediante empresas
externas.

14



7

ALGUNAS WEBS DE INTERES PARA EL
EMPRENDIMIENTO / AUTOEMPLEO SON:

- https://femprenedoria.gva.es/va/ - https:/Mww.empleobelux.com/25-pagi-
Plataforma que la Generalitat Valenciana pone % nas-web-utiles-para-emprendedores/
a disposicion de las personas que quieren 25 paginas web Utiles para emprendedores

emprender, en la cual se agrupa toda la infor-

macion que les pueda ser Util para desarrollar - https://www.eleconomista.es/telecomuni-
y poner en marcha su idea de negocio y su % cacion-tecnologia mx/noticias/5311839/11/13/
proyecto empresarial. Las-diez-mejores-webs-para-emprendedo-

res-segun-Forbes.html

- https./Mww.parquecientificoumh.es/es Las diez mejores ‘webs' para emprendedores,

A través de sus programas, te apoyan en la segun Forbes

creaciony el impulso de tu start-up, spin-off o

empresa innovadora. - https://www.entrepreneur.com/article/269057
% 5 plataformas de creacion web para emprende-
- https://bikceei.emprenemjunts.es/ dores

Pagina de recursos para emprendedores CEEI

- Los puestos de mas alto nivel, a los que todas las personas nos gustaria aspirar cuando salimos de la uni-
versidad, se han convertido en puestos de elevada rotacion y movilidad. Asi, actualmente es mas arries-
gado dirigir una empresa que desarrollar una profesion liberal, siendo necesario asumir los cambios y

designios que pueda tener la empresa respecto a sus puestos de trabajo.

- La implantacion de las nuevas tecnologias en la empresa, repercute no sélo en la forma de trabajar, sino
también en las estructuras internas, los sistemas y los procesos. Esto provoca que se empiecen a deman-
dar nuevos puestos de trabajo, con nuevos roles, puntuando el componente de productividad, innovacion

tecnoldgica y la contribucion a la creacion de valor y conocimiento para la empresa y sus clientes.

- También esta aumentado la demanda de profesionales que dominan uno o varios idiomas, ya que ante
la crisis sanitaria vivida, muchas de las empresas han emprendido la internacionalizacion como una es-
trategia basica de expansion y supervivencia, por lo que necesitan de perfiles profesionales cualificados

para trabajar en estos ambitos.

- El hecho de contar con amplia experiencia laboral siempre ha sido muy valorado por las empresas. Las
practicas en empresa realizadas durante la etapa de estudiante se consideran como la citada ‘experiencia
profesional’ para principiantes. Y desde el Observatorio Ocupacional se ofrecen, ademas de diversas publi-
caciones para la mejora de la empleabilidad, varios programas de formacion y practicas, tanto nacionales

como internacionales (http://observatorio.umh.es).

Las organizaciones necesitan profesionales con una mayor preparacion para poder competir, y por ello
buscan ciertas capacidades durante la fase de la entrevista personal. Para permanecer y progresar en las
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organizaciones es clave la capacidad de adaptacion vy la flexibilidad, ya que estamos en constante cam-
bio. Por ello, las experiencias internacionales durante los estudios, las practicas en emypresa, o cualquier
otra actividad que haya permitido estar durante unos meses fuera del pais, hace que nuestro curriculum
adquiera mayor valor. Puedes inspirarte en los casos individuales incluidos en nuestra publicacion “Com-
petencidndote, 10 historias para desarrollar competencias profesionales” (UMH, 2010). https://observatorio.
umbh.es/files/2011/06/competenciandote.pdf

Una vez sefaladas las caracteristicas principales del nuevo entorno laboral, y antes de tratar en los siguien-
tes capitulos las recomendaciones y consejos para actuar en él de manera adecuada, seria interesante
mostrar algunas tendencias de la empresa espanola. La intencion que 0s proponemaos se apoya sobre la
idea de anticiparse personal y profesionalmente a los cambios, preparandonos en aguellas facetas en las
que podamos contar con algunas carencias.

16



representativos son los siguientes:

DESARROLLO
DE LA ETICA
EMPRESARIAL

RUPTURA DE LA
TRADICIONAL
ESTRUCTURA
PIRAMIDAL.
GESTION
HORIZONTAL.

MAYOR
PARTICIPACION

DE LAS PERSONAS
TRABAJADORAS EN
LOS PROYECTOS.

APROVECHAMIENTO

DE LA ENERGIA
CREATIVA DE
LAS PERSONAS
TRABAJADORAS

De entre los muchos cambios que se estan produciendo en el entorno empresarial, los que parecen mas

Se trata de la capacidad de compromiso con los valo-
res universales comunmente aceptados y el respeto a
las reglas socialmente establecidas. También se busca
cada vez mas que la persona candidata encaje con los
valoresy la cultura de la empresa.

El trabajo se organiza en torno a procesos y roles, no a
tareas. El trabajo y la gestion se realizan por equipos, No
por personas. No existe de manera absoluta una cade-
na de mando, sino que la empresa esta orientada hacia
la clientela y la mejora continua.

Busqueda del trabajo en equipo y del trabajo colabo-
rativo, implicando a todas las personas directamente
relacionadas en un proyecto, vinculando el éxito par-
ticular al éxito de la organizacion. Todos los miemlbros
tienen la misma importancia, reconociéndose el valor
ahadido del trabajo en equipo, que se entiende supe-
rior a la suma de las aportaciones individuales.

BUsqueda de la capacidad de innovacion y cambio de
las personas trabajadoras, fomentando la habilidad
creativa para modificar una situacion e introduciendo
elementos distintos a los contemplados por el sistema.
El entorno cambiante de la economia exige a las per-
sonas empleadas y candidatas un nivel extra de adap-
tabilidad, flexibilidad y creatividad para dar respuesta a
las nuevas condiciones.

17



FORMACION
CONTINUA DE
LAS PERSONAS
TRABAJADORAS.

PODER BASADO

EN LA CAPACIDAD
DE LAS PERSONAS,
NO EN JERARQUIAS
PREESTABLECIDAS.

RESPETO ABSOLUTO A
LA PERSONA.

TRANSMISION DE
INFORMACION ENTRE
LA DIRECCION Y LA
PLANTILLA.

TELETRABAJO.

Dada la variabilidad y cambios del entorno, se precisa
una orientacion a la continua formacion y reciclaje del
personal, lo que conlleva una estimulacion para la in-
troduccion de mejoras, adaptacion a los cambios, inno-
vaciones, etc. en la empresa.

Sustitucion de las escalas jerarquicas y de las cadenas
de mando por el trabajo en equipo y el desarrollo per-
sonal, dando lugar a un entorno de trabajo multidis-
ciplinar que favorece la resolucion de problemas y la
creatividad de la empresa.

Consideracion a todas y todos los integrantes de la em-
presa, basado en el convencimiento de que el principal
activo de la empresa es su personal y como tal se valo-

BuUsqueda de la comunicacion plena y a todos los nive-
les dentro de la empresa, intentando dentro de lo posi-
ble que la comunicacion sea directa y efectiva.

También llamado “trabajo a distancia”, ha adquirido
gran importancia, sobre todo debido a las circunstan-
cias deslocalizacion de empresas y trabajadores, esca-
sez de ciertos perfiles, conciliacion, causas sanitarias
etc, por lo que debemos familiarizarnos con las herra-
mientas digitales y conocer su utilizacion. Cracias a las
nuevas tecnologias existe la posibilidad de mantener
en contacto a equipos y personas que estan distantes,
pudiendo realizar ciertos trabajos gracias a multitud de
herramientas informaticas. El teletrabajo ha sido la sal-
vacion de muchas empresas durante la crisis sanitaria
vivida, y ha permitido flexibilizar la jornada laboral.

18



REDUCCION
EN LA EDAD
DEL PERSONAL
DIRECTIVO.

GLOBALIZACION Y
MULTICULTURALIDAD.

FLEXIBILIDAD.

PLANES DE IGUALDAD.

DIVERSIDAD

Paulatina disminucion, comparativamente, de la edad
de las personas que ocupan puestos directivos. La edad
ha dejado de ser un impedimento para acceder a un
puesto de responsabilidad.

Dado el aumento y facilidad de las comunicaciones,
tanto de informacion como de bienes y servicios, las
empresas operan en vastas areas geograficas que abar-
can diferentes paises e incluso continentes. Las empre-
sas han dejado de competir en mercados locales para
adoptar progresivamente estrategias globales, y esto
requiere la capacidad de relacionarse con personas de
culturas diferentes.

Se trata de la capacidad para adaptarse a nuevos tra-
bajos o situaciones. Esta capacidad, que lleva implicita
el desarrollo de la creatividad, es especialmente impor-
tante en la economia en general,y en el mercado labo-
ral actual en particular.

Actualmente estan adquiriendo un papel Mmas impor-
tante, no soélo en las grandes empresas, requiriendo in-
cluso de personal especializado en su elaboracion. Se
trata de un conjunto ordenado de medidas, adoptadas
después de realizar un diagnostico de situacion, ten-
dentes a alcanzar en la empresa una igualdad real de
trato y de oportunidades entre mujeresy hombres.

Cada vez mas la diferencia de perfiles se hace necesaria
para tener empresas que puedan crecer en entornos
cada vez mas competitivos, por ello se necesitan equi-
pos multidisciplinares, de distintas edades, proceden-
cias, estilos de vida, etc. Con todo ello se genera mas
riqueza para abordar situaciones y problemas desde
diferentes puntos de vista.
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CONCILIACION
DE LA VIDA
LABORAL,
FAMILIAR Y
PERSONAL.

APOYO A PERSONAS
CON CAPACIDADES
DIFERENTES
FAVORECIENDO LA
INTEGRACION EN EL
MUNDO LABORAL.

RESPONSABILIDAD
SOCIAL CORPORATIVA
(RSC).

DESLOCALIZACION
DE LAS EMPRESAS,
LO QUE IMPLICA UNA
MAYOR MOVILIDAD
DE LAS PERSONAS

La conciliacion es un conjunto de acciones sociales, ins-
titucionalesy empresariales cuyo objetivo es el desarro-
llo de una sociedad mas igualitaria y justa. Es un modo
de organizar el entorno laboral que facilita a hombres
y mujeres la realizacion del trabajo y de sus responsa-
bilidades personales y familiares. Conciliar no supone
trabajar menos, sino de forma distinta. El teletrabajo, la
flexibilidad horaria o el trabajo por proyectos son algu-
nas de las medidas que contribuyen a la conciliacion.

Se trata de generar oportunidades en las empresas
para personas que tienen capacidades diferentes, dan-
doles la oportunidad de una integracion total en la so-
ciedad a través del empleo.

Es la contribucion activa y voluntaria a la mejora eco-
noémica, social, y medioambiental por parte de las em-
presas, generalmente con el objetivo de mejorar su
situacion competitiva y generando un valor afadido
para sus grupos de interésy para la sociedad. Esta face-
ta empresarial esta adquiriendo una gran importancia
dentro de las organizaciones. Es un area que seria muy
interesante investigar para conocer mejor la empresa,
y puede ser un tema de conexion para practicar el ne-

Algunas empresas (generalmente multinacionales,
pero también algunas medianas empresas) estan tras-
ladando sus centros de trabajo a paises con menores
costes productivos. Esto hace que se necesite personal
en estos paises para supervisar el tralbajo, con un buen
nivel de idiomas para poder negociar, y capaz de adap-
tarse a los nuevos entornos.
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COMPROMISO Y Cada vez mas, las empresas demandan cierto com-

RESOLUCION DE promiso por parte de su personal a la hora de desarro-

PROBLEMAS. llar sus funciones. Por eso es importante saber definir
nuestros objetivos y que estos sean alcanzables, es de-
cir, comprometernos a algo y cumplirlo. Ademas, te-
niendo en cuenta el entorno socioecondmico, también
es fundamental adquirir competencias para ser per-
sonas Mas resolutivas. Aprender a solucionar los pro-
blemas de una forma auténoma es crucial para poder
desenvolverse en la vida profesional.

INNOVACION Hoy en dia la innovacion adquiere una importancia re-
levante, ya que el mundo es muy cambiante y evolucio-
Nna mMuy rapido. Prueba de ello es el singular periodo de
pandemia que vivimos, por lo que debemos estar in-
novando casi continuamente y asi contar con la prepa-
racion necesaria para los cambios que puedan surgir.

Ser una persona innovadora nos aporta capacidades
muy Utiles tanto al inicio de nuestra carrera profesional,
como durante el desarrollo de la misma, ya que tam-
bién es un requisito casi obligatorio para las empresas.
Algunos beneficios que aporta la innovacion a la em-
presay a su vez a las personas empleadas son:

- Promocion de la investigacion y desarrollo (1+D).
- Mejora de |la capacitacion del personal y su
aprendizaje constante

- Convierte a la organizacion en una institucion
competitiva

- Genera oportunidades de ahorro y de mayores
ganancias

- Fomenta el desarrollo de nuevas técnicas y procesos

Desde el Observatorio Ocupacional te ofrecemos nuestra guia “Cémo adquirir competencias innova-
doras. Técnicas y herramientas para aumentar tu autoconocimiento, tu productividad y tus habilidades
innovadoras”, una publicacion muy completa para el desarrollo de esta capacidad, con ejercicios concre-
tos y una agenda para organizar tus objetivos. También disponemos de un Taller de Innovacion donde se
entrenan las aptitudes para ser una persona innovadora, lo que aporta valor a nuestro perfil profesional al
convertirnos en personas Mas creativas, resolutivas y multidisciplinares.
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LA PANDEMIA
DE 2020
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3
LO QUE LA
PANDEMIA DE
2020 NOS CAMBIO.
NUEVAS FORMAS
DE TRABAJAR

Cuando a principios de 2020 empezamos a

oir hablar de un nuevo virus en una remota
ciudad de China, Wuhan, se veia como una
epidemia ajena e irrelevante, que no llega-
ria jamasy que no alteraria nuestra forma de
vida. Pero llego, y nos cambid radicalmente
la vida de la noche a la mafnana a diferentes
niveles (familiar, social, laboral...). Unos efec-
tos, que sin duda nos ha dejado un mundo
con otros valores.

Los individuos y las empresas han cambiado
sus habitos y su forma de trabajar de con-
sumir y de producir, adaptandose a unas
circunstancias muy desfavorables. Pero la
pandemia continuara formando parte de
nuestra vida cotidiana, y sus consecuencias
economicas seguiran sintiéndose en los
proximos anos. Se ha abierto las puertas a
realidades paralelas, pues el confinamiento

EI ha multiplicado las propuestas virtuales para
. . casi todo.

confinamiento | |

ha Se impuso una nueva realidad; quedarnos
It. I d en casa durante varios meses implico adap-

mu Ip Icado tarse a una forma distinta de trabajar, estu-

IaS prOPUGStaS diar, hacer ejercicio y hasta de celebrar con

Vlrtuales para nuestros seres queridos.

cas/ todo.
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La poblacion se sumergio de manera masiva en el teletrabajo, que hasta
el momento era una formula poco utilizada, y que ahora es muy habitual.

En materia laboral, 2020 fue un ano complicado. Muchas familias perdieron sus fuentes
de ingreso a raiz del confinamiento y muchas empresas se vieron obligadas a cerrar o
a reinventarse, como siempre otro grupo tuvo que incrementar los trabajadores en sus
empresas por la fuerte demanda (alimentacion, servicios sanitarios, prevencion de ries-
gos laborales, comercio electronico, etc.). Mientras tanto, otra parte de la poblacion se su-
mergio de manera masiva en el teletrabajo, que hasta el momento era una formula poco
utilizada, y que ahora es muy habitual.

Las empresas estan dejando de ser organizaciones rigidas para convertirse en redes flexi-
bles con el fin de sacar lo mejor de su personal y adaptarse mejor a los cambios del en-
torno. Las que se adapten sobreviviran, al igual que las personas que buscan empleo: o se
adaptan al nuevo entorno y adquieren las competencias y conocimientos demandados,
O No tendran éxito.

TELETRABAJO Se trata de una forma flexible de organizacion del tra-
bajo, en el que se utilizan como soporte las tecnologias
de informacion y comunicacion para el contacto entre
empresa y personal, sin requerir la presencia fisica de
las personas en un sitio especifico.

Un ano después de su implantacion forzosa como con-
secuencia de la Covid-19, el teletrabajo ya no es una
formula desconocida para las empresas. La necesidad
de mantener la actividad productiva ha obligado a
implantar y a adaptarse a esta nueva forma de traba-
jar a distancia. De hecho, su regulacion es totalmente
nueva. Pero también es un arma de doble filo si no se
sabe aplicar bien: jornadas de trabajo sin fin, comidas
a deshoras, etc. La realidad es que hay que aprender a
gestionar este nuevo método de trabajo, ya que permi-
te gestionar el tiempo de trabajo y las circunstancias
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VIDEOCONFERENCIAS
(Zoom, Google

Meet, Teams, Skype,
Whatsapp, etc.)

TRABAJO
COLABORATIVO

REUNIONES

CITA PREVIA PARA
ATENCION AL CLIENTE

Actualmente es muy habitual la utilizacion de diferen-
tes plataformas que permiten conectarse e interac-
tuar, realizar todo tipo de reuniones virtuales, foros a
distancia y eventos que antes se realizaban de forma
presencial. Con este formato virtual se esta consiguien-
do superar las barreras geograficas y facilitando asi la
reunion de muchas y variadas personalidades. Debe-
MOoS conocer estas nuevas herramientas de conexion
y saber utilizarlas. Desde el Observatorio Ocupacional
tenemos un Taller de Herramientas digitales, para que
conozcas cuales son las mas utilizadas y que puedas
empezar a hacer uso de ellas.

Es un paso mas alla del trabajo en equipo.

Desde la situacion de pandemia vivida, y con la ins-
tauracion del teletrabajo, las empresas han tenido que
adaptarse a nuevas formas para trabajar en equipo a
distancia a través de herramientas digitales de trabajo
colaborativo mediante las opciones de Google (Drive,
Forms, Meet..), estas herramientas facilitan el trabajo
en equipo a distancia.

Este tipo de reuniones se hacen ya de forma casi habi-
tual y cotidiana dentro de las empresas y organizacio-
nes, convirtiendose en una forma mas de trabajo que
facilita la reuniéon de personas que no pueden hacerlo
presencialmente. Existen diferentes plataformas que
facilitan estas reuniones (Google Meet, Webex Zoom,
etc).

Acudir a un sitio (empresa, entidad puUblica, centro de
estudios..) sin tener cita previa es algo del pasado. De-
bemos tener esto en cuenta si queremMos presentarnos
personalmente, ya sea en una empresa o para realizar
cualquier gestion en la Administracion.
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CERTIFICADO
ELECTRONICO

(o firma digital) Y
SISTEMA CL@VE

APODERAMIENTOS

ENTIDADES
CERTIFICADORAS

Una vez expuestas las circunstancias que condicionan el presente y el futuro del modo
de trabajar, y las tendencias del mercado de trabajo, abordaremos a continuacion las re-
comendaciones para actuar en él de la manera mas conveniente, cumpliendo satisfac-
toriamente con los requerimientos que las empresas buscan en las personas recién gra-

duadas.

Si tienes interés en conocer qué empresas son las mas valoradas para tra-
bajar, te recomendamos que hagas una busqueda rapida en Google a tra-
vés de las publicaciones que cada ano hacen diferentes fuentes (la revista
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4
EL PRE-
CURRICULUM:
TU FUTURO
EMPIEZA HOY

Esta guia esta disefada como herramienta
para ayudar al estudiantado en su recorrido
por la universidad, para que conozcan todo
lo que la universidad puede ofrecerles, y para
gue a la finalizacion de su estancia universi-
taria tengan muchas mas oportunidades de
conseguir el empleo de sus suenos.

El camino se hace andando, poco a poco,
pero debemos conocer lo antes posible to-
dos los servicios que nos ofrece la universi-
dad y nuestro entorno para poder organi-
zarnos y planificar nuestro recorrido. Esta
iniciativa se ha disenado para que el estu-

© EXPeRy,

ot . : diantado (independientemente del curso

i = en el que se encuentre) conozca todo lo que
sy ‘deberia’ hacer antes de finalizar sus estu-
. dios... y vaya completando ese curriculum
tan demandado por las empresas cuando
se haya graduado.

El pre-curriculum aglutina varias recomen-
daciones para mejorar las oportunidades de
empleo en el futuro. Paulatinamente, y casi
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E| Observatorio Ocupacional sabe que para conseguir el trabajo que quie-
res debes contar con una buena preparacion y no es suficiente con gra-
duarte para conseguirlo.

sin darte cuenta, estaras en la senda de tu desarrollo personal y profesional mediante la
consideracion de aquellas actividades que pueden ser de interés para tu candidatura fu-
tura.

Desde el Observatorio Ocupacional sabemos que para conseguir el trabajo que quere-
mMos (en puestos relacionados con nuestra titulacion, interesantes, etc.) debemos contar
con una buena preparacion y no es suficiente con graduarnos para conseguirlo. Ademas
de la titulacion académica deberas:

\/ - Conocer qué perfiles de empresas o trabajos son mas interesantes para ti.
v

\/ - Tener conocimiento de uno o mas idiomas extranjeros (te ayudara a optar a
v

empresas y ofertas de empleo diferentes, conocer personas de otros paises,
viajar mejor, etc.).

- Conocer los programas informaticos basicos, y los especificos de tu titulacion
o sector.

- Realizar estancias internacionales, ya que ayuda al desarrollo personal y pro-
fesional.

Puedes optar a una estancia Erasmus, realizar practicas internacionales como
estudiante, colaborar en un programa de voluntariado europeo, etc. Estas expe-
riencias son muy valoradas por las empresas cuando seleccionan perfiles.

- Establecer contactos con personas que trabajen en empresas de tu interés,

RN

para que te hablen de ellas, dispongas de informacion relevante, conozcas sus
requisitos, etc. Puedes hacerlo acudiendo a jornadas, encuentros, congresos,
etc. Pregunta por todo lo que te interese, conoce y date a conocer. Cultiva y cui-
da tus relaciones (practica el ‘networking’). En este sentido, LinkedIn es una de
las herramientas mas potentes y empodera a la persona candidata en la bus-
gueda o mejora de empleo, generando autonomia y posibilitando el contactary
conectar con personas empleadoras de empresas de interés.
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@ - Realizar practicas. Es una de las mejores formas de insercion laboral. Te permi-
ten conocer diferentes puestos, tareas, empresas, sectores, etc., ademas de mos-
trar que eres un buen profesional y aportas valor a la organizacion. Recuerda,
tendras experiencia, conoceras mejor el mundo de la empresa y te conoceran
mMas a ti. En el Observatorio puedes informarte de todos los programas de prac-
ticas que puedes realizar, tanto nacionales como internacionales.

\/ - El Nanomaster en Competencias Profesionales, Empleabilidad y Emprendi-
miento (hanomastercompetencias.umh.es).

Te ayudard a completar las competencias mas valoradas por las empresas como:
negociacion, adaptacion al cambio, liderazgo, etc. El complemento perfecto

para conseguir empleo o desarrollarse profesionalmente.

@ - EINanomaster en Direccion de Equipos y Gestion del Talento (nanomastere-
quipos.umh.es).

Dirigido a profesionales y personas que quieran liderar equipos, esta formacion
servira para conocer las competencias mas importantes asociadas al liderazgovy,
sobre todo, nos ayudara a mejorar como profesionales. El profesorado esta com-
puesto por perfiles directivos y responsables de recursos humanos de emypresas

referentes de nuestra zona.

Por supuesto, todo esto debe complementar un excelente expediente para acelerar tu
camino hacia el éxito profesional, aunque a continuacion te proponemos una lista de
actividades que puedes realizar durante tu etapa universitaria, y al inicio de tu vida profe-
sional:

1. Presta atencidén a tu entorno. Asiste y participa en cualquier actividad relacionada con
tu titulacion o area de conocimiento. Nunca se sabe qué es lo proximo gque te va a apasio-
nar, de qué te vas a enterar, 0 a quién vas a conocer.

2. Asiste a congresos, conferencias, jornadas, seminarios o charlas relacionadas con tu
ambito profesional, o incluso de otros ambitos que te puedan interesar. Todo esto enri-
guece tus conocimientos, los amplia y te ayuda a establecer nuevos contactos.

3. Busca conexiones y puntos en comun entre las actividades que mas te gusten y tu
titulacion. La clave del éxito es divertirte con tu trabajo, y hacer de lo que te divierte, tu
empleo.

4. Participa con alguna comunicacion en una jornada, congreso, seminario, etc. Mejo-
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raras tus habilidades de comunicacion en publico.

Pregunta a tu profesorado, companeros y companeras de aula, o a miembros de
Alumni UMH sobre las opciones de desarrollo profesional, salidas profesionales, oportu-
nidades de negocio, etc.

Organiza visitas (formales e informales) a empresas de todo tipo. Conoce el mundo de
las organizaciones, su funcionamiento, peculiaridades. Estas visitas pueden realizarse de
Mmanera presencial, o a través de LinkedIn de manera virtual.

Sé sensible a las necesidades de las demas personas, de las organizaciones, y plantea
soluciones.

Ofrece tu ayuda a quien puedas. Quien siembra, recoge.

Férmate en idiomas, practica un tandem linguistico, certifica tus conocimientos de
idiomas (Escuela Oficial de Idiomas, Cambridge, ACLES, etc.).

Realiza todas las practicas que puedas. Sabran lo gran profesional que eres, veras que
sabes mas de lo que piensas, conoceras salidas profesionales y sabras qué area es la que
mas te gusta.

Realiza practicas en el extranjero. Las experiencias en contextos desconocidos valen
por dos. Aprenderas a enfrentarte a nuevas situaciones y conoceras nuevos y diferentes
entornos de trabajo.

Presta atencién a oportunidades de negocio. Puedes emprender un negocio propio,
O poner tu idea en marcha desde una empresa que te contrate. Recuerda que el Obser-
vatorio Ocupacional pone a tu disposicion diferentes iniciativas de fommento del empren-
dimiento, informate.

Hazte con un mentor o mentora (una persona relacionada con tu futura profesion o
con tu proyecto empresarial) que pueda aconsejarte y acompanarte en la toma de deci-
siones importantes, a traveés del Programa Mentoring del Observatorio Ocupacional. Ade-
mas, podra aportar referencias en un futuro proceso de seleccion.

Practica deportes, ya que en ellos se desarrollan competencias valoradas por las em-
presas: organizacion, trabajo en equipo, liderazgo, etc.

Ostenta cargos de representacion a través de la Delegacion de Estudiantes, lider del
equipo, presidencia de la asociacion, etc. Te ayudara a gestionar equipos, delegar, etc.
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Participa en programas de voluntariado o colabora con asociaciones de forma des-
iNnteresada.

Realiza trabajos para asignaturas sobre empresas o sectores reales.

Asiste a jornadas y foros de empleo. Conoceras de primera mano los requisitos de las
empresas, po dras conocer nuevas organizaciones (y que te conozcan), entregar tu curri-
culum, tarjeta y carta de presentacion, etc.

Realiza planes de negocio, proyectos empresariales, participa en concursos de ideas
innovadoras. Puedes conocer gente emprendedora, conseguir apoyos para la creacion
de una futura empresa y ganar premios.

Realiza formaciéon complementaria. Formate en competencias y habilidades pro-
fesionales, en areas de especializacion, y en cuestiones relacionadas con el dia a dia de
la empresa (sistemas de calidad, responsabilidad social corporativa, planes de igualdad,
etc.).

Aumenta tus conocimientos informaticos: generales (ofimatica), especificos (progra-
mas Yy aplicaciones propias de la profesion o titulacion), internet (redes sociales y diseho
web), etc.

Participa en convocatorias y concursos: literarios, artisticos, emprendedores, de ra-
dio, etc. Prepara candidaturas, memorias e informes. Desarrolla tu expresion oral y escrita.

Realiza cursos o talleres donde aprender competencias transversales: comunica-
cion, negociacion, adaptacion al cambio, planificacion, organizacion, etc.

Desarrolla tu capacidad de comunicacién: haz teatro, participa en la liga de debate,
etc. Te dara soltura para hablar en publico y escuchar a los demas, ademas de formarte
en diversas cuestiones (sociales, culturales, econdmicas, politicas...). Cuida tu reputacion
personal y también online.

Habla con companeros y compaferas de cursos superiores o miembros de Alumni
UMH, pideles opinion sobre asignaturas, consejos, etc. y potencia las relaciones interper-
sonales.

En definitiva, muévete y aprovecha todas las posibilidades que te brinda la universidad y
el Observatorio Ocupacional, para tener un curriculum lo mas completo posible cuando

termines tu etapa de estudiante.
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COMO ADQUIRIR COMPETENCIAS
INNOVADORAS.

TECNICAS Y HERRAMIENTAS PARA
AUMENTAR TU AUTOCONOCIMIENTO, TU
PRODUCTIVIDAD Y TUS HABILIDADES
INNOVADORAS.

Dentro de las publicaciones del Observato-
rio Ocupacional, podemos encontrar la Guia
para aumentar la productividad, el autoco-
nocimiento y adquirir competencias inno-
vadoras. A través de esta guia encontramos
diferentes herramientas que nos ayudaran
a mejorar nuestra empleabilidad a través de
- la innovacion (capacidad para anticiparse a
z £° ADQUIRIR - los problemas, promover el cambio vy bus-
' COMPENTECIAS k car oportunidades de mejora permanente),

INNOVADORAS el autoconocimiento (Mmuy importante para
Técn ara

el desarrollo personal, nos ayuda a poner-
oductividad
NOs unas Mmetas realistas y saber identificar
nuestros objetivos profesionales, a identifi-

e Hamis car nuestras mejores habilidades vy las que

\ VALENCIANA 'OBSERVATORIO OCUPACIONAL . . .
N DA T P podemos mejorar) y la productividad (me-
o ©00000

% GENERALITAT | Jors

diante planes de accion concretos y estruc-
turados que nos ayuden a conseguir los ob-
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jetivos planteados).

Esta guia te ofrece, mediante diferentes
gjercicios, las herramientas para plan-
barte varios objetivos de mejora:

1. AUTOCONOCIMIENTO
-Mandala
‘ -Ventana de Johari

2. OBJETIVOS PERSONALES
-Rueda de la vida
() - DAFO

3. OBEJTIVOS PROFESIONALES
- Técnica del Escalador

() . Objetivos SMART
4.PLANDEACCIONYSEGUIMIENTO
DEL PLAN DE ACCION

conexiones de trabajo. Ser una persona
innovadora te ayuda a aportar un valor
afadido en tu desarrollo profesional,
ya que te da una vision creativa y
una formacion multidisciplinar que
enriquece tu perfil profesional. Es una
capacidad muy valorada actualmente
por las organizaciones. Vamos a poner
un ejemplo:

A través de la innovacion, y la creativi-
dad qgue conlleva, se aporta un valor
anadido a la candidatura. Sorprender
a las empresas es la clave para que se
fijen en ti y tengas la oportunidad de
trabajar donde quieras. Una de las pre-
guntas clave en una entrevista suele

ser: ;qué puedes aportar a la empresa?
Y gqué mejor manera de sorprender que
con una propuesta de innovacion.

La competencia en innovacion esta
estrechamente relacionada con la
capacidad para proponery aplicar ideas
creativas, para resolver problemas,
O la capacidad de crear y mantener

Podemos sefnalar las capacidades mas
importantes de una persona innovado-

CAPACIDAD DE - Cuestionan lo incuestionable.

S dlol o CUESTIONAMIENTO

DE CONECTAR “L g tarea mds importante - Alterando el status quo.

gggsg;&gs y dificil no es encontrar las . ¢Por qué? y ¢ Por qué no?
respuestas correctas, es ) o

. Esencial. encontrar la pregunta correctg”  (QuUE pasariasi.?

- |[dentificar nuevas

tendenciasy CAPACIDAD DE

ogortuniilad:s. I N N OVAC I é N 25252\@00'\] y
- Desarrollar ideas
mas innovadoras. CO MO

- Observaciones

HERRAMIENTA

- Establecer conexiones
inusuales.

- Las personas que

CAPACIDAD DE EXPERIMENTAR CAPACIDAD DE se sitdan en QUGVOS
p . . ASOCIACION entornos y observan
'Nfo qu1er_o,e‘s,oeror aque e);/tczln datos e - Ayuda a intensamente o que
informacion, voy a generarlos doseUbrir nUevas ocurre descubren

- Desmitificando el error y el fracaso. vias y direcciones nuevas ideas.

para ideasy
proyectos que
puedan parecer
estancados.

- Capacidad de desarrollar la “resiliencia”.

- Experimentacion conversacion cliente.

34



2
EMPLEABILIDAD
2.0




5
EMPLEABILIDAD
2.0

La EMPLEABILIDAD es la capacidad que
tiene una persona para encontrar empleo, o
mejorarlo si ya lo tiene, de la forma mas ra-
pida y en las mejores condiciones posibles.
Entre los factores que entran en juego se
encuentra la formacion, la experiencia y las
cualidades y actitudes personales, y sobre
todo la MOTIVACION: las ganas de hacer co-
sas y mejorar son fundamentales para esta-
blecer objetivos, y lo que es mas importante,
para cumplirlos.

Las personas trabajadoras deben ir acorde
con las demandas del mercado de trabajoy
adaptarse a los cambios para conseguir reci-
clarse y no quedarse obsoletas en sus cono-
cimientos y habilidades profesionales.

Actualmente, este concepto es la clave para

la supervivencia en el mundo laboral, por lo

gue es importantisimo que se vigile el nivel
de empleabilidad que una persona posee
tanto dentro de la empresa (en la que traba-
ja o quiere trabajar), como en el conjunto del

mercado de trabajo.

El mercado laboral actual se encuentra in-
merso en una dinamica en la que tienden
a desaparecer los contratos de por vida y se
avanza hacia la progresiva flexibilidad de los
empleos. Ademas, el entorno econdmico es
mMuy cambiante y existe mucha incertidum-
bre. Esto nos obliga a contar con la mejor
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preparacion posible para enfrentarnos a estos cambios. Por ello, resulta muy conveniente
contar con una elevada EMPLEABILIDAD.

Generalmente, cuando las empresas buscan personas candidatas para un puesto de tra-
bajo, siguen valorando una serie de caracteristicas basicas como son la experiencia, una
solida formacion, las cualidades humanas o valores, y cada vez mas las competencias
profesionales y digitales, especialmente |la capacidad de comunicacion, las relaciones
con las personas, la iniciativa en la resolucion de problemas, la innovacion, la creatividad,

asi como el manejo de plataformas y sistemas de comunicacion virtual.

Si eres una persona con un alto grado de EMPLEABILIDAD generaras un mayor interés
en el mercado de trabajo y te resultara mucho mas factible encontrar trabajo, o mejorar
tu puesto si ya estuvieras trabajando. En este sentido, debemos ser capaces de dirigir
nuestra propia carrera. Ninguna empresa se va a "‘casar’ contigo para toda la vida, asi que
Nno pongas tu futuro en sus Manos. Si No asumes la responsabilidad de dirigir tu propio

futuro, alguien lo hara por ti, y casi seguro gue no sera mejor.

La empleabilidad también se puede definir como la capacidad de adaptar nuestras cir-
cunstancias profesionalesy personales, capacidades, competenciasy conocimientos a las
necesidades del mercado laboral en cada momento. Implica una actualizacion de cono-
cimientos y habilidades constante, incluyendo, por supuesto, las competencias digitales,
va que Internet se ha convertido en la herramienta mas potente de busqueda de infor-
macion, conocimiento y visualizacion.

En tiempos de cambio, y sobre todo de grandes avances tecnoldgicos, es importante fo-
calizarse en nuevas estrategias y conocimientos digitales que permitan posicionarnos en

un mercado laboral cada vez mas competitivo.

Es necesario poder dar a conocer cuales son nuestras competencias, quieénes somos, en
qué destacamos, cuales son nuestras habilidades, nuestros talentos y actitudes que nos

hacen ser personas candidatas unicas, y el mundo digital es nuestra mejor herramienta.
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Algunas de las estrategias Utiles en materia de empleabilidad son:

Tener tus cuentas de LinkedIn, Facebook, Twitter o Instagram en las que puedas ge-

nerar aportes propios y contenidos interesantes (marca personal).

Interactuar con otros grupos de interés o personalidades del medio generando visi-
bilidad (gestion de nuestra red de contactos o networking).

Tener tu propio blog, en el que hacer publicaciones con cierta periodicidad sobre te-
mas de tu interés, y mantenerte en contacto activo con profesionales de tu sector o
incluso de otros sectores.

Actualmente, la mayoria de las empresas disponen de paginas web a través de las que
hacerles llegar el curriculum y la carta de presentacion, hacen publicaciones de las dife-
rentes vacantes en distintos portales de empleo o incluso en sus propias paginas web, y
realizan también busqueda activa de candidaturas a traves de las redes sociales y profe-
sionales. Ademas, aumenta el numero de ofertas a través de redes sociales, especialmen-
te en las profesionales como LinkedIn.

La persona candidata debe adaptarse y salbber comunicar sus puntos fuertes a través de
estos medios, por lo gue proponemos el uso de herramientas digitales para anadir a nues-
tro curriculum. Por ejemplo, mediante la creacion de un blog (donde ofrecer mucha mas
informacion), con la presencia activa en redes profesionales, con la participacion en foros
Yy grupos de opinion, etc. Es decir, aportar mas informacion que la simple acumulacion de
eventos en nuestra carrera profesional, y asi dar muestras evidentes de nuestra calidad
profesional a través de nuestras aportaciones en la red, para ganar asi en visibilidad.

Existen multitud de herramientas disponibles en Internet para la busqueda de empleo.
Agui te presentamos algunas de las mas Utiles, pero no tienes por qué tenerlas todas. Eso
si, como consejo, crea una identidad online, una marca personal, una huella digital que
te permita presentarte como la persona candidata ideal. Para ello utiliza el mismo ‘nick’ o
nombre de usuario o usuaria de cara a que puedan encontrarte facilmente. A continua-
cion, hacemos un repaso de las herramientas mas significativas:
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5
EMPLEABILIDAD
2.0

BLOGS

Un blog, o bitacora, es un sitio web periddi-
M e camente actualizado que recopila crono-
l6gicamente textos, articulos, videos, fotos,
donde el autor o autora conserva siempre la
G Lorem ipsum dolor si libertad de dejar publicado lo que crea per-
‘ tinente.
Existen varios sitios web donde nos facilitan
plantilla, plugins, etc. para realizar nuestro
propio blog de una forma sencilla y atractiva,

los mas utilizados son: www.wordpress.com

y www.blogger.com.

El blog es una de las mejores herramientas

LET'S GET STARTED.

Daily Motivational 1 .. . .
B de promocion que existen a nivel personal

incidunt ut faoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

= |
- .U

it s Aol TR Ao — oci o, CU |t ura, etc ) Y Of rece | a opo rtun |d a d d e

amet consecleltuer amel consecleluer

y se puede ir creando a lo largo de nuestra
vida. En él se puede hablar de todos los te-
mas gue nos interesen (a nivel profesional,

.............................

demostrar conocimientos, gustos, preferen-

cias, etc. La autora o autor se convierte en un

generador de contenidos, y las personas in-
teresadas en este tema se haran eco de las

Subscribe

mejores entradas en el blog, se comentaran

Lorem ipsum dolor sit Lorem ipsum dolor sit
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en la red, y al mismo tiempo se puede compartir con otras personas con intereses co-
munes. En muchas ocasiones supone un valor anadido, ya que cualquier organizacion
interesada buscara todo sobre ti en la red. El hecho de tener un blog ya te convierte en
una persona activa de la red y demuestra tu costumbre a la hora de utilizar las nuevas
tecnologias, dando un valor anadido a tu autocandidatura.

El uso del blog para compartir tus intereses profesionales mostrara iniciativa y motivacion,
Yy es una manera de demostrar interés en tu sector y gue estas en constante actualizacion

respecto a la informacion, normativa, etc.

Ademas, a través de un blog podras contactar con personas con intereses similares a los
tuyos. Si investigas por la red encontraras ejemplos de profesionales que han encontra-
do empleo a partir de su repercusion mediatica (a través del blog creado o de su perfil
en redes sociales). Un blog puede ser una gran herramienta de promocion, y las utilida-
des del mismo pueden ser varias: tener una reputacion como persona experta en algun
tema, aprender a comunicar a través de la generacion de contenido, texto, video, ima-
genes, o tener un foro abierto de conversacion con personas con intereses comunes. Y
para una persona empleadora, ¢ por qué puede ser interesante? Para ello podemos hacer
la siguiente reflexion: si envias un correo de autocandidatura a una empresa y en €l ven
gue escribes un blog, icrees que la empresa le echara un vistazo? Invirtiendo un poco de
tiempo podran comprobar tus intereses particulares, tu forma de comunicarte, tu forma
de organizar la informacion, etc, todas ellas competencias profesionales muy valoradas

actualmente por las empresas.

Herramientas como Jobsket www. jobsket.es, te permitiran enriquecer tu blog y anadir in-

formacion profesional sobre ti. Jobsket ofrece un soporte en el que las personas usuarias
podran colgar su curriculum y exponerlo como “miniatura” en su blog, a modo de “wid-
get” (un widget es una pequena aplicacion o programa, usualmente presentado en archi-
vos o ficheros pequenos, y que persigue dar facil acceso a funciones frecuentemente usa-
das y proveer de informacion visual. Los widgets pueden ser vistosos relojes en pantalla,
notas, calculadoras, calendarios, agendas, juegos, ventanas con informacion del tiempo
en su ciudad, etc. De este modo, agquellas personas (posiblemente con intereses afines)
gue lleguen a tu blog, podran acceder de forma directa a tu curriculum.

Ten en cuenta que las empresas interesadas en ti buscaran todos los contenidos relacio-
nados contigo, por lo que un blog es una Mmuy buena manera de promocionarte y conver-

tirte en referencia.
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5
EMPLEABILIDAD
2.0

OTRAS REDES SOCIALES DE INTERES:
TWITTER, FACEBOOK, INSTAGRAM,
YOUTUBE, TIKTOK, ETC.

Todas estas redes sociales pueden conver-
tirse en redes profesionales si utilizamos
una buena estrategia para crear marca per-
sonal y dejar una buena huella digital.

TWITTER

Twitter destaca por su simplicidad y es una
herramienta muy util a la hora de relacio-
narnos con personas tanto de nuestro am-
bito laboral o social, como de todos aguellos
gue Nnos interesen.

Se trata de una herramienta de gran difu-
sion y nos da una gran visibilidad en la red.
Nos permite interactuar en diversas esferas
de interés y conocer personas diferentes. Es
muy utilizada a nivel social, pero también
podemos darle una utilidad profesional.
Recuerda que todo lo que publiques en la
red puede ser visto por todas las personas,
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creando lo que se conoce como huella digital, por lo que debes cuidar tu marca personal.

Alrededor de Twitter han surgido multitud de aplicaciones, herramientas y técnicas para
facilitarnos el encontrar un empleo. Podemos realizar busquedas de empleo, por ejemplo
a través de los "hashtag” (cuyo simbolo es una “#"), mediante los que se agrupan todos los
contenidos de una misma palabra o grupos de palabras. Buscando #empleo; o #trabajo
se puede acceder a ofertas de trabajo, personas que buscan colaboraciones para sus em-
presas u otras gque, Como tu, buscan empleo.

Como profesionales de cualquier tema, podremos enviar noticias relevantes con frecuen-
Cia, construyendo cierto prestigio que puede atraer a responsables de recursos humanos
de las mas inesperadas companias. Si nuestro objetivo es encontrar empleo, tenemos
gue demostrar que dominamos nuestra area profesional y, para ello, no hay mejor for-
ma que informar sobre noticias y proyectos en los que estamos trabajando (protegiendo
siempre los datos confidenciales, por supuesto). También podemos encontrar personas
afines y con las que colaborar o trabajar, que generen contenido de tu interés, compar-
tiendo informacion, asistiendo a seminarios, jornadas etc.

Debemos hablar del Twitter Pitch, haciendo alusion al “Elevator Pitch” o Discurso del As-
censor (se trata de una breve presentacion de tu perfil profesional y tu objetivo principal),
pero esta vez como un mini resumen de lo mas destacado de tu curriculum utilizan-
do abreviaturas pero que se puedan comprender. Un ejemplo de un curriculum en este
formato podria ser: “Busco #empleo: Ing. Industrial, 28a, inglés y alemdn alto, master
energ. renov, exp. prof. durante 3a, movilidad a nivel nacional”.

FACEBOOK

Como ya sabemos, es la red social mas grande del mundo, nos permite estar en conexion
CoN amigos, personas conocidas, empresas, grupos profesionales, culturales, etc. con in-
tereses comunes donde a través de una invitacion puedes participar y aportar contenidos
Utiles para el grupo. De esta forma, y gestionando de adecuadamente la red de contactos,
también podemos dar a conocer que buscamos empleo y/o ayudar a otras personas a
encontrarlo.

Aungue no se trate de una red profesional, facebook puede ser un canal de busqueda de
empleo, ya que muchas empresas estan registradas en esta plataforma.

Un caso curioso es El Club de Interactivos, una asociacion que lucha por acabar con el
paro en el mundo artistico, digital e interactivo. En su perfil se publican ofertas de empleo

relacionadas con el ambito digital. http://www.facebook.com/clubdeinteractivos.
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O l INSTAGRAM

Aunque es una red social cuya funcién principal es poder compartir fotos y videos con
otras personas usuarias, dando la posibilidad de editar este contenido mediante diver-
sos filtros que hacen que sea mas atractivo, podemos conectar con muchas personas
de diferentes ambitos y lugares. Al mismo tiempo, también es una gran plataforma de
difusion, en la que podemos publicar y difundir nuestro propio contenido profesional,
nuestras propias publicaciones, haciéndonos destacar en la red, ya que en poco tiempo
ha adquirido una gran importancia, siendo muy utilizada, y donde las empresas pueden
buscar perfiles de candidaturas.

° YOUTUBE

Es el sitio web por excelencia para publicar y compartir videos sobre cualquier tema
y ambito, y supone una potente herramienta de difusion de contenidos a través de la
creacion de canales donde otros usuarios y usuarias pueden suscribirse y recibir actuali-
zaciones. Hay muchas personas que han sido contratadas por empresas importantes por
su difusion de contenidos a traves de esta plataforma.

& TIKTOK

TikTok sirve para crear y difundir de forma rapida y sencilla videos de corta duracion. Pero
también se esta convirtiendo en una plataforma donde poder presentarte y hacer publi-
co tu curriculum en formato video. Aunque esta en fase de y no esta disponible en todos
los paises, TikTok cuenta con una web (tiktokresumes.com) y un hashtag (#tiktokresu-
mes) propios donde poder publicar tu perfil profesional. Es un programa piloto, pero que
tiene mucho potencial.

En todas estas plataformas también podemos encontrar contenido que nos ayude a me-
jorar nuestra empleabilidad, hay infinidad de videos y tutoriales que te orientan para ha-
cer un buen curriculum, consejos para superar una entrevista de trabajo, preguntas fre-

cuentes que te hacen durante la entrevista, etc.

Cada una de estas redes sociales tiene unos recursos diferentes para crear contenido,
pero al final lo realmente importante es saber quién eres y cOmo quieres que te conoz-
can, es decir TU MARCA PERSONAL. Independientemente de la red o redes que utilices,
hay que gestionar una estrategia que te permita aprovechar al maximo los recursos que
ofrecen estas plataformas.
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El contenido que publiguemos en las redes sociales puede ser visto por nuestra red pro-
fesional de contactos o por personas reclutadoras, y podra favorecernos o perjudicarnos.
En definitiva, hay que saber utilizar las redes sociales y crear una marca personal. Esto nos
ayudara a gue nos conozcan y a establecer vinculos con perfiles que nos puedan aportar
valor, y a la inversa, ya que al final lo realmente interesante es mantener relaciones reci-
procas. También constituyen una gran fuente de informacion ya que podemos seguir a

personas de las que podamos aprender sobre cualquier tema.

Es facil pensar que este tipo de redes sociales se impondran como mecanismos de bus-
gueda de empleo y de perfiles, dada su gran popularidad y su facilidad para llegar a un
publico cada vez mas amplio y variado. Las personas usuarias deberan aprender a gestio-
nar mejor su privacidad y su marca personal en los citados perfiles ya que al final seran su
carta de presentacion, pareciéndose también a un tipo de curriculum vivo y dinamico, en

constante cambio.




Linkedfl}] s
EMPLEABILIDAD

XING’ 2.0

REDES PROFESIONALES:
LINKEDIN O XING
(ESTA ULTIMA MUY UTILIZADA EN ALEMANIA)

Se trata de plataformas para profesionales y empresas cuyo principal objetivo es poner en
contacto a personas con intereses profesionales comunes y que ofrecen nuevas oportu-
nidades de negocio. Es una forma de ampliar la red de contactos y detectar potenciales
empresas, personas colaboradoras, iniciativas, etc. Sirven para establecer y mantener re-
laciones, generando un beneficio mutuo. Cuantos mas contactos generemos mayor sera
nuestra red, ya que estas plataformas te conectan con los contactos de tus contactos,

ampliandose exponencialmente tu conexion con otros perfiles profesionales.

Ambas redes tienen como principal utilidad la de gestionar contactos y establecer nuevas
conexiones entre profesionales de cualquier sector, incluso la creacion de grupos profe-
sionales. Ofrecen numerosas opciones para contactar, buscar personas por nombre, ciu-
dad, sector, empresa, areas de interés, etc,, e incluyen grupos tematicos y foros para plan-
tear cuestiones e intercambiar informacion u opiniones sobre temas especificos. Se trata
de herramientas para establecer una buena red de contactos y poder hacer Networking
de caracter profesional.

Se puede aportar el curriculum, anadir recomendaciones de contactos (profesorado, tu-
tores o tutoras de practicas o del TFG, empresas donde has realizado practicas, etc.), de
tu entorno profesional, publicar contenido y recomendar el contenido de otras personas
usuarios, valorar aptitudes etc. Los reclutadores y reclutadoras suelen buscar perfiles en
esta red donde es muy recomendable estar de forma activa.
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Algunas webs de empleo para recién titulados podemos mencionar:

@ https://graduateland.com/es/

@ https//www.studentjob.es/

@ https//www.graduate-jobs.com/

Con ofertas de empleo para el estudiantado universitario y perfiles recién graduados, po-
niendo en contacto a empresas con quienes estan a punto de entrar en el mercado labo-
ral. De esta forma, el colectivo joven puede encontrar practicas adaptadas a sus necesida-
desy capacidades, o incluso entrar a trabajar en una empresa.

Ademas de empresas, Linkedln también ha incluido otro tipo de organizaciones donde
perfiles jovenes pueden estar interesados en trabajar, como ONG o servicios publicos.

Algunos consejos para contactar con una persona profesional que encuentres en redes
profesionales:

\/ - ldentifica cual es la persona de contacto con la que te interesa hablar.
v
\/ - Intenta hacer invitaciones para conecta personalizadas, huyendo del modelo

\/ tipo que facilita la plataforma.

guien gue conozcas te presente, de no ser asi:

@ - Si fuera posible, antes de tratar de contactar directamente, procura que al-
\/ - Muéstrale tu interés por la empresa y por qué te interesa.
v

\/ - Demuestra tus conocimientos y tu trayectoria profesional.
v

\/ - No insistas con tus mensajes, preguntasy solicitud de trabajo. Cuando un per-
v

fil directivo necesite a alguien como tU, seguro que contactara contigo antes de
publicar una oferta general en un portal de empleo.

@ - El networking se basa en la premisa de ‘empieza a construiry a ofrecer’, apren-
de a compartir y generar valor en tu red, lo demas llegara sin pedir.

Desde el Observatorio Ocupacional se realiza un Taller de
LinkedIn para que puedas abrirte un perfil en esta red, y don-
de se trabajan las pautas mads importantes para empezar a
utilizarla el cual consideramos es muy recomendable.
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6
DECALOGO DE LA
EMPLEABILIDAD

1. PIENSA SIEMPRE EN POSITIVO

Lo que equivale a ver la botella medio llena
y Nno medio vacia, puesto que nadie contrata
a pesimistas. Si tienes alguna situacion que
crees que te perjudica, dale la vuelta y trans-
formala en algo positivo (Por ejemplo, si has
tenido muchos empleos en poco tiempo,
piensa en positivo y justifica que te ha servi-
do como experiencia para conocer distintos

sectores y actividades)

2. AFRONTA LA BUSQUEDA DE EMPLEO
COMO UN TRABAJO EN Si.

Planifica tus acciones para conseguir tu ob-
jetivo (plan de accidon), organizate y sigue un
plan de formacion y mejora continua que
te permita mejorar tu candidatura. Durante
esta etapa “entre dos trabajos” puedes rea-
lizar también otro tipo de actividades que
también enriquezcan tu perfil y que son

muy valoradas en un curriculum cémo cola-

Planifica tus

borar con distintas asociaciones, ONG o vo-

aCCIoneS.para luntariados ofreciendo tu tiempo. También
Conse_gu_lr puedes crear un blog donde, a traves de tus
tu ObjgtIVO, aportaciones, vayas convirtiéndote en una
Ofganlzate .V persona experta de aquello a lo que preten-
Sigue un plan des optar. Empieza poco a poco, aportando
de formacion y informacion, generando debate, etc.

mejora continua
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3.SI ERES UNA PERSONA POLIFACETICA
Escoge aquellas areas que mejor dominas y céntrate en ellas. Ten en cuenta que nadie
sabe hacerlo todo bien. Muchas personas, ante la indecision de qué camino optar, se pa-
ralizan. ; Por qué no emypezar por el que mas te guste y en el qué mejor rendimiento ob-
tengas? Después de estar un tiempo realizando estas tareas, siempre puedes cambiar a
otro camino.

4. UTILIZA TUS CONTACTOS Y RELACIONES.

Nadie buscara trabajo por ti, pero mucha gente puede proporcionarte al menos una en-
trevista. Fomenta y utiliza tu networking, gue como venimos comentando, es una herra-
mienta de busqueda de empleo basada en las relaciones sociales. La red debe ir crecien-
doy ampliandose. Para ello, es importante moverse mucho, ir a eventos, jornadas, cursos
de formacion, hacer practicas, voluntariados, pertenecer a redes sociales y profesionales
online, pero siempre desde el punto de vista mas profesional, empezando por ofrecer co-
nocimientos, ideas, e incluso unir contactos. Seguro que con el tiempo la red te devuelve
mas de lo que has aportado.

5. CREA TU MARCA PERSONAL Y PROMOCIONATE.
Preparate una estrategia para poder promocionarte de la mejor forma posible. Para ello,
analiza donde estas y donde te gustaria estar. Utiliza todos los recursos que las redes te
proporcionan y créate una marca que te identifigue.

6. S| ES NECESARIO, ACUDE A UNA PERSONA EXPERTA EN ORIENTACION PROFESIO-
NAL PARA QUE TE AYUDE A CONOCERTE MEJOR.

Quizas puedas descubrir nuevos caminos profesionales para los que tienes preparacion
sin saberlo. Encontraras estas personas profesionales de la orientacion en universidades,
ayuntamientos, asociaciones empresariales, etc. Desde el Observatorio Ocupacional te
ofrecemos el Programa Mentoring, donde una persona mas experimentada ayuda a otra
a establecer ciertas pautas profesionales. El mentor o mentora es una persona con gran
preparacion y experiencia, cuya mision sera guiar, orientar y aconsejar al estudiantado y
personas recién graduadas en su desarrollo profesional, académico o como emprende-
doras.
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7. SE UNA PERSONA DIRECTA Y CLARA.

Sitransmites un lenguaje demasiado denso y confuso, nunca podras destacar tus autén-
ticas cualidades, o aquellas que puedan ser mas valoradas en cada perfil laboral. Siempre
seras quien mejor pueda venderte, por o que prepara una pequena presentacion de ti
de aproximadamente un minuto (“discurso del ascensor*). Cuando alguien te pida que te
presentes hazlo bien y demuestra que serias Util en muchos puestos de trabajo, porque
hay muchas mas oportunidades laborales que las visibles.

El discurso del ascensor, también conocido como conversacion del ascensor, pro-
viene del concepto norteamericano Elevator pitch. El concepto nace con la fina-
lidad de dar nombre a aquel discurso necesario para hacer una presentacion de
forma muy breve y concisa (lo que tarda un viaje en ascensor) de tu perfil, proyec-
to, empresa o negocio. Debes preparar tu propio discurso orientado a presentarte
ante alguien de interés en algun evento, jornada seminario, o incluso a través de
las redes sociales.

8. MUESTRA CONTINUO INTERES POR TODAS LAS COSAS.
La gente interesada es gente capaz de integrarse y las empresas suelen pensar global-
mente, Nno en individuos aislados.

9. ESCUCHA CON ATENCION.
Ten los ojos abiertos, sé una persona agradecida, N0 Mmientas jamas y muéstrate disposi-

cion a probar lo que dices. Normalmente lo natural es lo que “vende” siempre mejor.

10. PRACTICA EL AUTOCONOCIMIENTO, es decir, realiza ejercicios de conocimiento per-
sonal que te ayuden a conocerte mejor y poner en valor tus mejores aptitudes. Los talen-
tos que tenemos muchas veces No |10os vemos 0 Nos cuesta verlos, pero es muy importante

gue los conozcamos, ya gue seran las caracteristicas que Nos hagan resaltar sobre el resto.

Ten siempre presente los consejos que se derivan de este concepto de empleabilidad y
acostumbrate a ellos para que calen en ti cuanto antes, y te acompanen durante toda
tu trayectoria laboral.
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7
NUEVOS
REQUERIMIENTOS
DE LAS EMPRESAS
A LAS PERSONAS
RECIEN
GRADUADAS

Lo primero que debes tener claro a la hora
iniciar tu carrera profesional o de promocio-
nar en un puesto de trabajo es contar con los
conocimientos y formacion que actualmen-
te demanda el mercado. Aunque parezca
gue nada cambia, una simple consulta a las
ofertas de empleo mas recientes nos suele
mostrar algunos cambios significativos en
los requisitos solicitados. Es interesante que
practiques este ejercicio y consultes tu mis-

Mo las ofertas, para saber en todo momento

qgué puedes hacer para que al finalizar tus
estudios o durante tu etapa de busqueda de
empleo rednas los requisitos solicitados por

las empresas. Anticipate, saldras ganando.

De forma muy general y a grandes rasgos
reproducimos a continuacion los aspectos
qgue mas valoran las empresas en sus ofertas

de empleo:
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1. ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS

2. IDIOMAS

Evidentemente, tener una soélida y adecuada
formacion universitaria es uno de los aspectos
Mas importantes a tener en cuenta a la hora
de buscar trabajo, pero es aconsejable acom-
panarla de mucha iniciativa personal y una
formacion complementaria que enrigquez-
ca tu curriculum y perfil profesional. Realizar
practicas en empresas es una de las mejores
vias para empezar a adquirir experiencia en
tu etapa de estudiante en la universidad. Para
ello, existen servicios como el OBSERVATORIO
OCUPACIONAL de la UMH, que facilita al estu-
diantado practicas en empresas y ofrece ase-
soramiento e informacion de todos aquellos
aspectos que puedan mejorar tu empleabili-
dad (segun los datos extraidos de los estudios
de insercion laboral de los graduados y gra-
duadas UMH, la primera forma de conseguir
empleo por dichas personas fueron las practi-
cas en empresa, seguida de los contactos).

Es conveniente conocer idiomas correctamen-
te,y esobvioindicar gue cuantos masdomines,
mMayores seran tus posibilidades. En un mer-
cado donde hay muchos perfiles y una oferta
limitada, los idiomas pueden ser un factor de
criba que puede ser la diferencia entre conse-
guir la entrevista o no. Hay muchas actividades
qgue te pueden ayudar a mejorar los idiomas,
y a través de becas, puedes realizar estancias
internacionales como: Erasmus Estudios, Eras-
mus Practicas, Servicio de Voluntariado Euro-
peo a traves del programa Erasmus Plus, etc.
También la universidad tiene programas de
mejora de idiomas: Programa IRIS para el in-
glés, Programa LLUM para el valenciano, etc.
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3. EXPERIENCIA
PROFESIONAL

4. HABILIDADES
DIGITALES

Es un factor totalmente imprescindible. Al
igual que para acceder a un puesto de trabajo
es fundamental contar con experiencia, para
promocionar en el trabajo también resulta un
requisito primordial. Se suele valorar mas que
cualquier estudio genérico. Recuerda que los
programas de practicas te ayudan a completar
esta faceta de tu curriculum.

Participa activamente en todas las actividades
y proyectos de la empresa, absorbe toda infor-
macion gue se te ofrezca y toma la iniciativa
en todo aquello que puedas. Esta actitud es |la
mejor forma de demostrar tu valia y de ir ha-
ciéndote imprescindible poco a poco dentro
de la empresa.

Es importante tener un elevado grado de co-
nocimientos sobre internet y diferentes herra-
mientas digitales. Como ya hemos comentado,
hoy en dia es indiscutible su manejo. Tambien
es muy importante el dominio de las aplica-
ciones de ofimatica (sobre todo Excel, Word y
PowerPoint).

En la actualidad es fundamental poder traba-
Jjar en red. Cada vez mas, las personas trabajan
fisicamente separadas o incluso en ciudades o
paises diferentes. Se hace pues necesario co-
nocer herramientas para compartir y trabajar
en red. También para conocer personas de
otros ambitos existen herramientas profesio-
nales y sociales que Nnos pueden ayudar, COmMo:
foros profesionales, blogs, microblogs, YouTu-
be, redes profesionales, webs, etc., y casi todo
hoy en dia se puede hacer telematicamente.
Adqguirir este tipo de conocimientos durante
los estudios universitarios sera muy importan-
te de cara al momento de la incorporacion a
una empresa.

54



5. ESTUDIOS DE
POSTGRADO

6. FACILIDAD
PARA LA
ADAPTACION

7. VALORES

Cada vez son mas necesarios los cursos de
formacion especificos (masteres, doctorados,
etc.), por lo que es recomendable tomar la de-
cision de estudiar por lo menos uno para incor-
porarlo a tu curriculum vitae. De toda la oferta
existente, especialmente destacan los cursos
generalistas como los Master en Direccion de
Empresas (MBA) y aquellos especificos relacio-
nados con una responsabilidad concreta. Es-
tos estudios te permitiran centrarte en una o
varias salidas profesionales, y enfocar tu perfil
profesional a una determinada especialidad.

Es necesario ser capaz de desenvolverte en
cualquier lugar y entre cualquier tipo de per-
sonas, cultura o ambiente. El tipo de empre-
sa, su dimension, el sector en el que actua o
la zona geografica de influencia puede llegar
a ser muy determinante en algunas ofertas
laborales. Para desarrollar la adaptabilidad es
importante que seas una persona Muy activa
en tu etapa de estudiante y acudas a todo tipo
de eventos y actividades, esto ayudara a que
desarrolles esta capacidad de adaptacion.

Las empresas buscan personal que compar-
ta sus valores, algo necesario también para
las personas trabajadoras de cara a sentirse a
gusto en la organizacion. Muchas empresas
definen sus valores en la web corporativa, por
lo que deberas conocerlos para saber si eres
un buen candidato o candidata y si te interesa
trabajar en ellas. Algunos de los mas repetidos
por las empresas son: orientacion al cliente,
respeto por el medio ambiente, multicultura-
lidad, etc. Ademas, es un buen punto a resal-
tar en la carta de presentacion o incluso en la
entrevista, ya que indica que te has interesado
por conocer la empresa.
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8. COMPETENCIAS
PROFESIONALES

9. ESTUDIOS
COMPLEMENTARIOS

Aguise enmarcan algunas como: la imagen, la
capacidad de comunicacion verbal y no verbal,
la toma de decisiones, capacidad de liderazgo,
resolucion de problemas, disponibilidad geo-
grafica, trabajo en equipo, etc. Todas ellas se
recogen en nuestra publicacion sobre compe-
tencias "Competenciandote, 10 historias para
desarrollar competencias profesionales” (UMH,
2010). Son las que Mmas se tienen que desarro-
llar y actualmente de las mas buscadas por las
empresas, por lo que deberas ir desarrollando-
las (ampliaremos informacioén con mayor pro-
fundidad en capitulos posteriores). Recuerda
la ‘Ley del 50-50": en una entrevista valoraran
tus competencias técnicas (titulacion, idiomas,
etc.) en un 50%, y tu forma de ser, competen-
cias profesionales y personales, y la posibilidad
de incorporarte con éxito al equipo humano

de la empresa en otro 50% aproximadamente.

Cada vez se valora mas que en el curriculum
de una persona candidata, a parte de sus estu-
dios universitarios, haya otro tipo de estudios o
experiencias que complementen su perfil. Por
ello es interesante que durante la etapa uni-
versitaria se adquieran el mayor numero de
experiencias posibles: voluntariados, asistencia
a foros, conferencias, participacion en grupos
de trabajo, formacion complementaria, cono-

cimientos digitales, conocimientos de progra-
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8
INSTRUMENTOS
BASICOS PARA
AFRONTAR CON
EFICACIA UNA
CANDIDATURA

De entre las muchas herramientas utilizadas
para la insercion laboral, te vamos a sehalar
aquellas que consideramos mas basicas y al
mMismo tiempo necesarias para afrontar con
éxito el proceso de busqueda de empleo. De
todas formas, si quieres ampliar informacion
sobre eltema, puedes consultar lasguias uni-
versitarias de orientacion para el empleo de
la Universidad Miguel Hernandez “;Qué de-
bes saber para buscar trabajo?" y “;Qué de-
bes saber para mejorar tu empleabilidad?”,
en las que se desarrollan ampliamente y de
forma especifica las técnicas y herramientas
de busqueda de empleo (amlbas accesibles
a través de la pagina web del OBSERVATO-
RIO OCUPACIONAL.
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INSTRUMENTOS
BASICOS PARA
AFRONTAR CON
EFICACIA UNA
CANDIDATURA

CARTA DE PRESENTACION Y
CORREO DE AGRADECIMIENTO

La carta de presentacion es indispensable
para buscar empleo y para presentar una
autocandidatura a una empresa de nuestro
interés. Hace la funcion de tarjeta de visita,
ya que nos estamos presentando a la em-
presa para crear un buen impacto y generar
el recuerdo de una candidatura diferente. En
general se acompanada del curriculum. Hoy
en dia todos los portales de empleo ofrecen
la posibilidad de adjuntar la carta de presen-
tacion, y de hecho es muy recomendable.
Ademas, es una herramienta previa y funda-

mental para presentar una autocandidatura.

Hay que tener en cuenta ciertos puntos para

elaborar una carta de presentacion de forma

adecuada:
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Debe ser escueta (hay que pensar que quien
la recibe no tiene mucho tiempo para leer,
esta es la realidad), clara, directa y cordial. En
esta carta debes destacar tus mejores cua-
lidades profesionales y personales. También
podras mostrar interés en la empresa, ha-
ciendo alusion a algo que hayas visto en los
medios de comunicacion (nuevas aperturas,
premios, etc.), o algun detalle llamativo en su
web o redes sociales. Tiene principalmente
dos objetivos. Por un lado, crear interés en
la persona que va a recibir tu solicitud y por
otro lado, poner de relieve los datos mas re-
levantes de tu curriculum.

La carta de presentacion se estructura en el
encabezado y cuatro parrafos.

ENCABEZADO

Con tus datos (nombre y apellidos, mail y te-
léfono) y los datos de la empresa (nombre de
la empresa, nombre de la persona a la que
nos dirigimos y el cargo de esta persona).

1° PRESENTACION

Saludo inicial (Estimado/a Srfa._____ )
Preséntate e indica el motivo de tu carta (in-
terés por una oferta publicada, presentacion
de tu autocandidatura).

2° CONOCIMIENTOS / EXPERIENCIAS
Destaca tus puntos fuertes relacionados con
la oferta y / o con la entidad. Es muy reco-
mendable decir algo en la carta que denote
gue conoces la empresa (noticias recientes,
cultura y valores..). En definitiva, por qué te
interesa la empresa.

3° CONCERTAR CITA
Expresa el deseo de concertar una entrevista
O tu interés por una futura comunicacion.

4° DESPEDIDA

Despedida formal y agradecimiento por el
tiempo dedicado, quedando a la espera de
noticias.
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o o : / de contacto:
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Ecto ecalo que (lamamog - Mail (profesional)
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Estimado/a Sr/a. ... ,
« En primer lugar, preséntate. ;
+ Muestra interés por la-oferta s .
publicada, indicando como la has Precentacion
encontrado. o - '
~» Presenta autocandidatura para
futuros procesos. -

« Di algo en la carta que denote que ,
conoces la empresa, principales a0
hitos, por qué te interesa, etc.
« Destaca puntos fuertes
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“entidad). :
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- - : ~ - : . =0
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CARTA DE PRESENTA-

KIMBOLO S.L.
, Crrstrna Navrro
;Responsable de RRHH

Marla Gomez Pérez
666999 666 5
maria.gomez@gmail

Estimada Sra. Na\_/arrp; S

 Encantada de saludarle, mi nombre es Marr’a Gémez, y soy graduada'én Tecnolo-
: ' gia de los Alimentos. He visto en LinkeDin unaofertade empleo parasu laboratorro :
. de Alrcante y estarra muy mteresada en presentarmr candrdatura :

Tengo mucho interés en 1 los proyectos relacronados en materra de mnovacron y
: Krmbolo Sk sty haciendo una gran inversion en este ambito. De hecho mi TFG
~ esta basado enla implantacién de medidas mnovadoras para la deteccron tem-
~ pranade plagas en los alimentos. . :
~ Durante mietapa de estudiante he desarrol[ado habrlrdades como la creatrvrdad y" :
el trabaJo en equrpo y puedo aportarvalor al trabajo en proyectos dei mnovacron

Adjunto mi c‘u r'ricu'lum para que puéda ver mi tra'yec'toria profesional académi"cay '
: o _pueda tenerme en cuenta para participar en este, 0 en futuros procesos de selec- '
o | .'- cion relacronados con mi perfrl Quedo asu drsposrcron para una entrevrsta perso-'.,_'_ ﬁ
- .fnaldonde poderamphar la mformacrone : ' : : 5

i _MUch."a"s"graCi_as'porlsu ate-nc_r'én.

: ".:Un saludo atentamente
e Marra Gomez Perez
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CORREO DE AGRADECIMIENTO

El correo de agradecimiento se podra enviar despueés de realizar la entrevista, expresando
nuestro agradecimiento por el tiempo dedicado. Su grado de eficacia es muy alto, quizas
por el poco uso que se hace de esta herramienta, ademas de ser un signo de cortesia. En

el asunto del correo seria conveniente poner “A la atencion de...”

Ejemplo:

Hola Cristina, buenos dias,
encantada de saludarte de nuevo, soy Maria Gémez.

So6lo queria agradecerte el tiempo dedicado y la oportunidad

de haber tenido una entrevista.

Quedo a la espera del
resultado del proceso de selecciéon y me pongo a tu
disposicién por si fuera necesaria
una segunda entrevista.

Muchas gracias, antentamente.
Maria Gémez.

Tanto la carta de presentacion como la de agradecimiento deben estar personalizadas
para cada una de las empresas y/o empleos, ya que si creamos una estdndar perderdn
parte del sentido para el que las creamos. Si no tenemos previamente el contacto con-
creto, podemos investigar un poco a traves de internet y las redes sociales para tratar de
dirigirnos a la persona concreta y mas adecuada de la empresa en particular. Es impor-
tantisimo que tanto la carta de presentacion como el correo de agradecimiento estén
personalizados, ya que si no, haran perder el interés de la persona que lo lee.
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INSTRUMENTOS
BASICOS PARA
AFRONTAR CON
EFICACIA UNA
CANDIDATURA

COMO HACER EL CURRICULUM VITAE

Lo primero que hay gue tener claro es que no podemos iniciar la busqueda de empleo o
de practicas sin tener hecho nuestro curriculum. Es el instrumento mas importante, ya
que en él realizas un resumen de toda tu vida formativa y profesional. Por ello te vamos

a brindar una serie de consejos, asi como un ejemplo, lo cual te ayudara a confeccionar tu

propio curriculum.
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En general, el curriculum, contendra los siguientes apartados:

Foto: pon mucha atencion a la imagen que vayas a incluir, ya que sera la primera impre-
sion que causes a la persona reclutadora (sonrig, presta atencion al fondo, a la vestimenta
y a la postura corporal). Debes identificarte con la foto que elijas para el curriculum. Por
ejemplo, si sueles llevar gafas a diario, pon una foto donde salgas con ellas, si por el con-
trario solo las llevas puntualmente, no pongas una foto donde las lleves. Lo mejor es ha-
certe una foto que sea especificamente para el curriculum, prestando atencion a todos
los detalles gue hemos comentado. No utilices la foto de la graduacion o de una fiesta a
la que hayas ido, recuerda que debe ser una imagen profesional.

Datos personales: no es necesario, ni recomendable poner la direccion de tu casa, pero
side la ciudad o la provincia donde vives. Basicamente, los datos que deben aparecer en
este apartado son: nombre, teléfono, mail, ciudad y URL de redes sociales-profesionales
como LinkedIn que tengas activas.

Perfil profesional (también lo podemos llamar SOBRE MI): donde de forma muy resumi-
da expongas tus cualidades y objetivos profesionales;

Formacion universitaria: Grados, masteres, postgrados, doctorados... Debes indicar el
ano, la universidad y el titulo completo.

Formacion complementaria: cursos y jornadas que completen tu perfil acadéemico.

Experiencia Profesional: es la relacionada con tu titulacion: practicas nacionales/interna-
cionales, contratos de duracion determinada en tu ambito profesional... Indica la fecha de
duracion, la empresa y las funciones concretas realizadas.

Otra experiencia laboral: son tralbbajos no relacionados con tu formacion, por ejemplo, si
has realizado diversos trabajos durante los periodos de verano o durante la carrera (ca-
mMarero/a, socorrista, dependiente/a, pedn de construccion, empresa familiar...). Podemos
poner en este apartado todos estos trabajos que podemos agrupar sin especificar mu-
cho, por ejemplo: “Durante mis estudios universitarios he realizado diversos trabajos en
diferentes sectores: hosteleria, construccion, empresa familiar...”. Esta experiencia denota
gue eres una persona activa y trabajadora, pero tampoco aporta mucho a tu perfil profe-
sional, por lo que este apartado dejara de existir en tu curriculum conforme vaya adqui-
riendo mas experiencia en tu sector profesional.

Competencias profesionales: son el conjunto de habilidades, conocimientos y aptitudes
gue se necesitan para desempenar un puesto especifico o desarrollar determinadas ac-
tividades profesionales: capacidad de organizacion y planificacion, capacidad de traba-
JO en equipo, iniciativa, innovacion, creatividad, capacidad de adaptacion, resolucion de
problemas, habilidades comunicativas, trabajo bajo presion... son algunos ejemplos.

Competencias / conocimientos digitales: ofimatica, manejo de programas generales y
especificos propios de tu titulacion (indicando siempre el nivel que tengas en el manejo
de los mismos).

Idiomas: Indicando el nivel y si se posee certificacion oficial.
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La foto es muy importante, ya que sera laimagen que sera la imagen que los reclutadores
tendran de ti: debe ser profesiona, no lo de la orla, muéstrate natural, y SONRIE.

CONSEJOS. Presta atencidn al fondo de la imagen. La vestimenta debe definirte (no es necesario
que sea tan formal como en el ejemplo), es decir si no llevas corbata, no pongas una foto con ella,

Nombre completo y perfil profesional
taly como pone en el ejemplo. / No es

o con gafas si no las llevas habitualmente.

En los datos de
contacto debemos
incluir:

El teléfono/mail
que consultes
habitualmente (ojo!
que sea profesional,
se recomienda que
sea tu nombre@gmail.
com)/Localidad/es
y Provincia (donde
residas y podrias
trabajar)/Contacto
(URL) de Linkedin, u
otra red social que
sea interesante para
completar tu perfil,
siempre que el
contenido sea
adecuado/Y si se
dispones de vehiculo
propio o el tipo de
carnet de conducir.

Se trata de resaltar
36 4 competencias
profesionales que
definan tu perfil
profesional y aporten
valor a tu candidatura.

Debes anadir los
cursos de formacién
complementaria que
tengan que ver con tu
carrera profesional,
incluye solo los de
mas de 100 horas
eindicalo, el resto,

si tuvieras, puedes
hacer un apartado de
CONOCIMIVENTOS.

A

Eduardo Molina

Biotecndlogo especialista
en Bioestadistica

SOBRE Mi

Me considero una persona responsable,
me apasiona la ciencia y los datos y tengo
ganas de aportar a su empresa

.
®eccegecec®

CONTACTO @

669 999 666 (‘
sececcce _ _ Master Universitario en Biotecnologia y Bioingenieria
edu@molinagil.com @ Universidad Miguel Hernandez .
TFM: Cultivo in vitro y transformacién de especies vegetales.
Elche, Alicante Q
Linkedin Grado en Biotecnologia Universidad Miguel Herndndez.

TFG* Andlisis transeriptémicos en pacientes con interferpopatias

LN

linkedin.com/edu-molina

Facebook
fecbook.com/edu-molina

@00 ecccscccccccccsccccloccccccccne,
®eeccccccscsccccsccccscccscccscccscccce’

. Vehiculo propio

Isntituto de Productos Naturales.
Elaboracién y ensayo de una metodologia.

: Competencias H
E Empatia : Instituto Universitario de Biorganica
eeeeeect Trabajo en equipo . (Practicas Universitarias - 3 meses)
E Eficaz . Cultivo, pase y preservacion de lineas celulares humanas.
. Resolutivo ¢

Cursos

Curso de materiales Biotecnoldgicos

10l

Camarero en Cafeteria Portus.

Curso de metabolismo y Nutricion Molecular

Curso de Nanobiotecnologia

IDIOMAS @

I Aleman
I valencia

<

WORD Avanzado

90% Inglés EXCEL Experto

80% ACCESS Avanzado

70%

SPSS Avanzado

®eeccccccccccccccccscscccccccccccss o0

v
Es conveniente indicar el nivel y si estan certificados por un titulo oficial.

CONSEJO: no destaques un idioma en el que puedas no puedas desenvolverte,
salvo que estés formandote para mejorarlo.
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Este apartado lo
podemos llamar
“Sobre mi” o “Perfil
Profesional”: se trata
de realizar una breve
presentacién de tu
perfil profesional y
personal. Esimportante
que destaques lo que
te da valor, los aspectos
mas importantes que
te caracterizan. Este
apartado debe estar al
inicio, ya que sera lo
primero que lean sobre
ti. Un buen lugar puede
ser también debajo de

Debe aparecer el afio
de la graduacion /

el grado o master
que has estudiado /
la universidad / TFG
o TFM/ cualquier
formacién académica
que sea de interés.

La experiencia
profesional es la
experienca relacionada
con la titulacion: las
practicas realizadas
durante o después

de tus estudios. Muy
importante poner las
funciones realizadas.

La experiencia
laboral se refiere a la
experiencia que no se
relaciona con nuestra
titulacion (trabajos
de verano, de fines
de semana...), en
caso de tener varios
es recomendable
sintetizar, ya que esta
experiencia no aporta
mucho a nuestra
carrera profesional.



Otros aspectos que debemos tener en cuenta a la hora de hacer el curriculum:

Cuando demos una sucesion de fechas, (formacion universitaria, experiencia profe-
sional, etc.) Se suele poner en orden cronoldgico inverso, primero [o Mmas reciente, ya
gue suele ser lo mas relevante.

Aporta la informacion mas importante. Olvida tus estudios del colegio, instituto, etc.
excepto si por algun motivo puede ser importante, por ejemplo, la obtencion de un
premio extraordinario, haber estudiado en un colegio bilingue etc.

Organiza la informacion y trata que tu curriculum tenga un cierto atractivo y facili-
dad al leerlo: colores, organizacion, simplicidad... Y recuerda que la informacion mas
importante debe estar en el primer tercio del documento, ya que es la parte que pri-
mero se lee, y donde hay que destacar para captar la atencion de la persona recluta-
dora.

Utiliza un lenguaje sencillo, una estructura y presentacion coherente y que facilite la
lectura, prestando atencion a la tipografia de la letra que utilices.

Redacta oraciones y parrafos breves.

Evita las faltas de ortografia, repasa sintaxis, gramatica y signos de puntuacion.
Cuida la calidad de la impresion.

No utilices el pronombre yo, déjalo implicito. Emplea la tercera persona del singular.
Evita autorreferencias.

Evita mencionar aquello que pueda perjudicarte.

Dale un nombre adecuado al archivo. Por ejemplo ‘Curriculum (o CV) Daniela Go-
mez', para cuando sea enviado por email.

la informacion que incluyas ha de ser honesta, ya que de lo con-
trario podra perjudicarte cuando llegues a la entrevista y lo comprueben.

Es muy importante conocerse bien, saber cuales son tus fortalezas y qué puedes
aportar a la empresa. Ponte en valor y “véndete” bien. Todas las personas tenemos
talentoy siempre podemos aportar valor, y esto debe reflejarse en el curriculum.

Recuerda que el curriculum puede variar (y de hecho debe hacerlo) con el tiempo, de
acuerdo a la adquisicion de experiencia, formacion y/o habilidades.

El formato es versatil, y puedes incluir o quitar apartados y contenido para que se
ajuste lo mas posible a tu perfil.

Trata de que ocupe lo menos posible (entre una y dos paginas como maximo), pero
sin dejar de incluir informacion importante.
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. Si hablas de tus competencias, trata de argumentarlas. Por ejemplo, si dices que sa-
bes trabajar en equipo, haz referencia a tus practicas cuando en la empresa donde las
realizaste tuviste que trabajar con un equipo multidisciplinar. Puede que en la entre-
vista te pregunten por este hecho.

. En la medida de lo posible y en tus datos personales proporciona informacion de tu
blog, pertenencia a redes profesionales, etc. En todas ellas se pueden ver recomen-
daciones de companeros u otra informacion de interés.

‘ Recuerda que todas las personas dejamos una huella en redes sociales. PreocUpate
de tu reputacion digital, cada vez mas es un elemento que observan especialmente
las personas seleccionadoras. LA MARCA PERSONAL de la que hemos hablado y de-
sarrollaremos mas adelante.

' Existe un modelo de curriculum europeo (EUROPASS), que se utiliza poco, pero que
recomendamos utilizar en caso de ser exigido por la empresa en concreto o quera-
mMos optar a un puesto en Europa (en ese caso nos lo pediran especificamente).

. Trata siempre que tu curriculum refleje tu personalidad y profesion. Por ejemplo, de
alguien titulado en Bellas Artes, se espera un curriculum diferente, incluso en un so-
porte fisico distinto al de un titulado en Estadistica. Demuestra tu creatividad.

. En Internet existen multitud de plantillas gratuitas para hacer un curriculum original
y llamativo, que cree impacto a la persona que lo recibe y motive su lectura. CANVA es
una pagina web que ofrece, entre otras cosas, plantillas gratuitas muy originales para
gue puedas disefar un Curriculum original y atractivo. Es muy intuitiva y facil de uti-
lizar y te permite personalizar los formatos. Word también ofrece plantillas gratuitas
gue puedes editar y personalizar.

Ejemplos de plantillas para hacer un curriculum
original, llamativo y que llame la atencion de la
persona reclutadora:
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Ejemplos de plantillas para hacer un curriculum original, llamativo y que llame la aten-

cion de la persona reclutadora:

LUCAS RUIZ

Biotecndlogo

DATOS PERSONALES
lucasruiz.boix@gmail.com
+123-456-7890
Alicante

lucas-ruiz-boix

FORMACION ACADEMICA

2019-202I Grado en Biotecnologia UMH
TFG sobre la aplicacion de nuevas
laminas con nanoparticulas para el

tratamiento del glaucoma

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Responsabilidad
Trabajo en equipo

Comunicacién

Actitud positiva

Resolucion de problemas

IDIOMAS

Inglés B2-Certificado Cambridge
Valenciano CI-Certificado JQCV

SOBRE Mi

Graduado en Biotecnologia cn interés en
comenzar una carrera investigadora en el
campo de la biotecnologia sanitaria y

biomedicina.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2021-Act. Instituto de Biotecnologia UMH

Realizacion de nuevos modelos animales de
enfermedades degenerativas de la vision y anélisis
mediante técnicas histolégicas, inmunohistoquimicas y
moleculares de las estructuras oculares

2019 Small Word Inicitive Sociedad Espafiola de
Microbiologia

Realizacion de diversos trabajos cuyo objetivo es el
aprendizaje de Técnicas Avanzadas de Biologia Celular y
Molecular en las diferentes secciones del laboratorio.

2018 Colaborador Proyecto Micromundo

Programa para el descubrimiento de nuevas cepas
microbianas productoras de antibidticos.

FORMACION COMPLEMENTARIA

Cursos UMH
202! Introducion a la Nanobiotecnologia II (25h.)

2018 LA responsabilidad social en la investigacion: un

compromiso y una oportunidad profesional (25h.)
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LAURA GARCIA

FARMACEUTICA

Laura.garcia@gmail.com

linkedin.com/in/laura-garcia-04145758

611223344
Elche, Alicante

PERFIL PERSONAL

Altamente motivada para desarrollar
constantemente mis habilidades y crecer
profesionalmente. Confio en mi
capacidad para aportar ideas
innovadoras  para colaborar en el

crecimiento de una oficina de farmacia.

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Escucha activa
Adaptabilidad a los
cambios

Capacidad de adaptacion
Resolucién de problemas

IDIOMAS

Inglés Nivel B2 Cambridge Univesity
Francés Nivel Nativo

Valenciano Nivel C1 JQCV

INFORMATICA

Word

Excel

Power Point

Access

FORMACION ACADEMICA

2021 Grado en farmacia UMH

2021 TFG Uso de anticoagulantes orales en
pacientes en programas de hemodidlisis

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2021 FARMACIA PEPE PEREZ
* Atencion farmaceéutica
* Recepcion de pedidos.

* Revision de recetas.

2019 FARMACIA MARIA LOPEZ
* Atencion al cliente
- Gestion de pedidos.

* Validacion de recetas.

2019 FARMACIA MARIA LOPEZ
* Atencion al cliente
* Gestion de pedidos.

* Validacion de recetas.
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Ahora pondremos un ejemplo de un curriculum que para que sea de
mas facil lectura y que las personas reclutadoras puedan encontrar la informacion que
buscan de una forma mas sencilla. Es decir, es un ejemplo de lo gue NO hay que hacery
un esgquema con las recomendaciones a seguir:

CARMEN MARTINEZ GARCIA

Estudlante Grado Periosdismo _
C/Blasco [banez 32 Alicante - 666 999 666 iy
- superparty@gmall com

....... eececeseceseesttceceesssesssesttceccsssssssesestteessttssssesesttcecctstesssses

EXPEEIéA/C’IA PEOFGCIO/VA(
: Jumo 2018 - Septlembre 2018
SOCORRISTA URBANIZACION LAS PALMERAS
Junio 2019 - Septlembre 20105 s
' CAMARERA, RESTAURANTE CASAPACO

~ Enero 2020 - Mayo 2020 -
i PRACTICAS, MALCOM, S.A.

. .eDUCAcmA/
= 2015 -
:"BACHILLERATO INSTITUTO
L0l 2019 -
; -PERIODISMO UMH

- IDIOMAS
, '-Espanol natlvo =
- Inglés: basuco =
e oValenC|ano basmo :

= CONOCIMIENTOS
= GINFORMATICA = = = o
. - PROGRAMAS ESPECIFICOS DE EDICION DE TEXTO YVIDEO
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Es importante incluir FOTO.
RECUERDA: que sea profesional y que te
sientas indentificado/a. Sonrie y cuida el fondo

o®®000000000000000000 0,
.

Hay qué diferenciar
entre Experiencia
PROFESIONAL
(relacionada con tu

titulacién) y LABORAL
(NO relacionada), y
siempre ird primero la
PROFESIONAL, ya que
es mas importante.

. .
®ececccccc0000000000000”’

o®®000c000000000000000,,
.

Mas adecuado seria
poner FORMACION
ACADEMICA, sin

hacer referencia

al Bachillerato,
incluyendo Grado,
Master, especialidad
universitaria, formacio
profesional...

Incluye, también,

un apartado de
FORMACION
COMPLEMENYARIA
para los cyfsos,
jornadag’y formacién
de ipterés para tu perfil:
profesional.

.
“eccecccecccccccccccec’

o®®000c0000000000000000,

Es interesante hacer
referencia al nivel
de cadaidiomay si
estan certificados
por un titulo oficial.
Evidentemente el
espafol no cuenta

M YRR R R R R RTY A

o®®000c0000000000000000,

HABILIDADES
DIGITALES: nombra
todos los programas

digitales/informaticos :
que domines, haciendo:

referencia al nivel

de dominio. Incluye
programas generales
(drive, word, excel,
power point, como
los especificos de tu
titulacién: disefio,
edicidn....)

M YRR R R R R RTY A

®esececcccccccsccsscscscccccec’

A

ceccccccssccccccsseNeccclocccccccscccccccscce o0

®esecccscsccccssccccsccec®

©eccccccccccsccccccccccoe

No es recomghdable poner que
eres estugiantes, es mejor hacer
referencia a tu perfil profesional
(Peribdsimo, Ingeniero/a,

A Pgicologia,...)

PERRRRR N

ARTINEZ GARCfA

_Grado Perlosdlsmo

superparty@ gmall com

ooo.oo..oo......oco...o.oo..q....oo.....ooo.... ©ccecceccccccscccccccooe

_-6,€IEA/C’IA PROFEQIOA/AL

- Junio2018- Septlembre 2018
'SOCORRISTA, URBANIZACION LAS PALMERAS
Junio 2019 - Septiembre 2019 )
'CAMARERA, RESTAURANTE CASAPACO

~ Enero 2020 - Mayo 2020
- PRACTICAS MALCOM SA

A

o EDUCACMA/
2015
-‘"BACHILLERATO INSTITUTO

: '2015 2019

'PERIODISMO UMH

. IDIOMAS o
- Espafiol: natlvo s
s Ingles. basuco _' :
: -Valenaano. ba5|co :

s

0 CONOCIMIENTOS
. INFORMATICA "

L

Es muy recomendable incluir
también un apartado de
competencias PROFESIONALES,
en el que resaltes tres o cuatro
competencias que te caracterizan
como profesional (trabajo en
equipo, iniciativa, creatividad,
innovacion, trabajo bajo presion...)
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En los datos de
contacto no es
necesario poner la
drieccion, es suficiente
con la localidad o

la provincia donde
resides.

El mail debe ser
profesional, hazte
uno con tu nombrey
apellido/s.

Presta atencion a que el
mévil de contacto esté
bien escrito (no incluir
teléfono fijo).

Muy importante

incluir URL de las
redes sociales/ blogs
donde tengas actividad
(Linkedin, Twitter,
Youtube, Instagram ...)

Especifica también en

este apartado si tienes

carnet de conducir y/o
ehiculo propio.

RECOMENDACIONES
GENERALES:

« Extensién: 1- 2 paginas
maximo.

« Estructura légicay
ordenada.

« Claridad y lenguaje
sencillo.

« Tamafno adecuado de
letra (ni muy grande

ni muy pequena)
usando el mismo

tipo de letra para

todo el documento.
Utilizando tipografias
estandar (Arial, Calibri,
Cambria... tamafo 11 6
12 puntos).

« Creatividad y buena
presentacion.

+ Deja lineas en blanco
para separa apartados,
dando sensacion de
limpiezay orden.

« Informaciény
fotografia acutalizada.
« Direccién de email
profesional.
«Veracidad.

« OreintatuCVala
oferta.

« Elige bien los colores,
que sean suaves (azul,
gris ...)

« Apartadis alineados y
. justificados.
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INSTRUMENTOS
BASICOS PARA
AFRONTAR CON
EFICACIA UNA
CANDIDATURA

LA AUTOCANDIDATURA

Una autocandidatura es la forma en que las personas candidatas manifiestan su interés
por trabajar o colaborar, o incluso por realizar practicas durante la etapa de estudiante
en una empresa que no cuenta con una oferta publicada. Consiste en dirigirte a las em-
presas en las que te gustaria trabajar y que podrian tener un puesto de tu interés. Para
muchas empresas, ademas, demuestra el gran interés de la persona candidata por su

organizacion.

Por supuesto, una buena autocandidatura no Nos garantiza el empleo o la practica de-
seada, pero seguro que obtenemos mejores resultados que quedandonos en casa y relle-

nando los miles de formularios que existen en los portales de Internet.

¢Por donde empezamos? Lo primero sera hacer una busqueda de empresas que Nnos
puedan interesar. SABI es una gran base de datos de empresas que permite hacer bus-
guedas por diversos campos y conocer informacion Util (puedes acceder desde Google
y es gratuita para la comunidad universitaria de la UMH). La segunda cosa que debes
hacer con ese listado es investigar a las empresas. La informacion relevante es su historia,
productos o servicios, cultura, valores, ubicacion, publicidad, tamano, situacion financiera,
etc. Esta informacion la podras encontrar en su pagina web y redes sociales. Con esta in-

formacion podras redactar la carta de presentacion y adaptar el curriculum a la empresa.
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QUE DEBE TENER UNA BUENA AUTOCANDIDATURA

Informacién de la persona candidata que sea muy atractiva para la empresa, de forma
que ahora o en un futuro proximo piense en NOsotros para tenernos en cuenta en un
proceso de seleccion.

Conocimiento de la empresa y motivos por los que querer trabajar en ella.

En la medida de lo posible, ira dirigido a la persona oportuna en la entidad, responsable
de recursos humanos, de personal, gerente, etc.

Debe ser sencilla, breve y facil de leer. Las personas de recursos humanos o gerentes en
general tienen poco tiempo. Con lo cual, facilitarles el leer nuestro curriculum puede ser
un elemento diferenciador.

Utiliza Internet y las redes sociales para conocer la empresa, las personas que trabajan
en ellay la persona a quien te quieras dirigir para presentar tu autocandidatura.

Asunto: A la Att. (a la atencion) del Sr./a. Martinez, responsable de RRHH (o del Departamento que corresponda) de
(nombre de la empresa).

Estimado Sr./a. Martinez:

Mi nombre es Estefania Lépez. Me pongo en contacto con usted porque hace unos dias pude conocer mejor su empresa
en las jornadas de empleo organizadas por la UMH y me gustaria hacerle llegar mi curriculum y carta de presentacién.
Soy graduada en Telecomunicaciones y tengo mucho interés en su empresa y en el desarrollo e implantacion de las
nuevas redes que esta realizando. He desarrollado practicas en el sector durante mis estudios en la Universidad y
puedo aportar iniciativa y creatividad en los proyectos que realizo.

Por ello, me gustaria solicitarles una entrevista, y la oportunidad de conocerme personalmente.

Muchas gracias por su atencién, quedo a su disposicién.

Atentamente, Estefania Lépez.
Telf: 666 999 666
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INSTRUMENTOS
BASICOS PARA
AFRONTAR CON
EFICACIA UNA
CANDIDATURA

TECNICAS BASICAS DE ENTREVISTA

El objetivo de toda entrevista es demostrar
que eres la persona candidata mas idénea
para el puesto. Es importante que no pien-
ses en tu competencia. Trata de hacerlo lo

mejor posible para demostrar quién eres tu.

Para ello es recomendable que sigas las si-

guientes pautas o consejos.
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Asegurate del lugar y de la hora de la entrevista. Apuntalo en el maovil, agenda, etc.

Un dia o dos antes, acércate al lugar donde tendra lugar la entrevista. Asi podras contro-
lar el tiempo que tardas en llegar y podras familiarizarte con los alrededores. Te sentiras
mucho mejor cuando acudas a la misma.

Sé puntual, si por alguna razéon vas a llegar tarde comunicalo lo antes posible.

Viste de manera correcta. Si te sirve de consejo, ve a la entrevista vestido suelen hacerlo
las personas que ocupan el puesto al que optas.

Haz todo lo posible por ofrecer tu mejor imagen.
No utilices el tuteo, salvo que te lo sugieran.

Intenta recopilar informacién sobre la empresa con la que te vas a entrevistar, asi como
también de su competencia. SABI (base de datos sobre empresas de cualquier ambito),
redes sociales de la empresa, pagina web, noticias...

Averigua todo lo que puedas sobre el puesto de trabajo al que optas (sueldo, funciones,
horario, etc.).

Lleva algunas copias de tu curriculum vitae.

Siempre que puedas, practica antes la entrevista. Conoce la empresa (noticias recientes,
mision, vision y valores...) y el puesto al que optas. Preparate las preguntas mas comunes
de una entrevista para que conozcas como puedes reaccionar ante ellas si te las plantean.

Si por algun motivo te fuera imposible acudir el diay la hora prevista, avisa lo antes posi-
ble, explica lo qué ha pasado y solicita otro diay hora, poniéndote a su entera disposicion.

Saluda a la persona que te va a entrevistar con su nombre si lo sabes, de no ser asi, pre-
guntaselo amablemente, mirandole a los ojos y con naturalidad. Ten en cuenta que la
primera impresion es importante.

ActUa de una manera natural y de forma relajada.

Siéntate de forma que puedas mantener siempre contacto visual con la persona que te
entreviste: con una postura erguida en la silla o ligeramente inclinada hacia delante. Las
manos deben estar visibles y relajadas.

Cuida tanto tu comunicacion verbal como la no verbal. Ten presente que es mas impor-
tante como se dicen las cosas que lo que se dice.

Deja que la persona gque te entrevista dirija la entrevista, pero saca provecho de las opor-
tunidades de hablar.

Provoca preguntas que puedas aprovechar para mostrar tu conocimiento del sector y
de la propia empresa.

Sonrie. Muéstrate de manera cordial y relajada, proyecta una imagen de optimismo.
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Nunca des a entender que necesitas el trabajo desesperadamente.
No asistas a la entrevista con compania.

No contestes a una pregunta si no lo has entendido bien. Pide que te |la aclaren.

Zn ou nou

Nunca utilices términos negativos o expresiones como “no lo sé&”, “creo que No”, “no estoy
de acuerdo” o similares.

Si no sabes la respuesta a una pregunta en particular, admitelo abiertamente. No inten-
tes contestar. Piensa que, lo normal, es que nadie puede saberlo todo.

En ocasiones al final de |la entrevista, la persona que te ha entrevistado te da la oportu-
nidad de preguntar. Aprovecha para interesarte por la empresa, preguntar mas detalles
del puesto, etc.

Enlas primeras entrevistas de empleo se desaconseja preguntar por el salario. Este tema
llegaray tendras que estar conforme con estas condiciones para aceptar el empleo. Si la
persona entrevistadora pregunta cuanto quieres ganar, puedes dar una referencia por
ejemplo a la banda salarial segun convenio de este tipo de empresas para el puesto que
se oferta (deberas llevar preparado este dato), o haber investigado de antemano lo que
se paga a un perfil profesional en la empresa para un puesto de responsabilidad y expe-
riencia similar a la tuya.

En ocasiones, la persona entrevistadora nos preguntara varias veces por algun punto
gue no le ha quedado claro en la entrevista o incluso del propio curriculum. Trata de
despejar estas dudas, dando informacion diferente.

Recopila toda la informacion conseguida durante la entrevista. A ser posible, inmedia-
tamente después de su celebracion. Te permitira evaluar tu actuacion y asi evitar errores.
Te resultaran Utiles los siguientes aspectos:

El nombre de la empresa y de la persona que te ha entrevistado.

La impresion general que te ha producido la empresa, el trabajo y la persona que te ha
entrevistado.

Las preguntas realizadas por la persona que te ha entrevistado ante tus respuestas.

Los comentarios realizados por la persona que te ha entrevistado sobre el curriculum, el
expediente académico o el historial laboral.

El lenguaje no verbal de la persona que te ha entrevistado.

EvalUa el éxito de la entrevista, resaltando los puntos positivos y negativos del encuentro.
Tus mejores respuestas.

Tus respuestas a mejorar.

Tu lenguaje no verbal y tu comportamiento. ;CoOmo te has sentido durante la entrevista?
¢Qué puedes hacer para mejorar esta situacion en la siguiente ocasion?

El objetivo es aprender de la experiencia para corregir o mejorar tu actuacion, afrontan-
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do otra oportunidad en mejores condiciones.

Recuerda guardar esta informacion de contacto construyendo una base de datos, y des-
pués del resultado de la entrevista, agradecer a la persona que te ha entrevistado y a la
empresa por el tiempo que han invertido en ti.

Si te interesa mucho el puesto y la empresa para la que has hecho la entrevista, puedes
interesarte por el estado del proceso tras dejar unos dias de margen. No tiene sentido
preguntar dos dias después, hay que tener en cuenta que hay procesos que duran inclu-
so varios meses. Puedes hacerlo via correo electronico o por teléfono si te han facilitado
el contacto para hacerlo.

También puedes enviar un correo de agradecimiento por la
entrevista. Es algo poco utilizado por las personas candidatas y
demuestra interés por el resultado del proceso de seleccion. Te

facilitamos un ejemplo:

Hola Cristina, buenos dias, encantada saludarte de nuevo, soy Maria Gdmez.
Sélo queria agradecerte el tiempo dedicado y la oportunidad de haber tenido una entrevista.

Quedo a la espera del resultado del proceso de seleccion y me pongo a tu disposicién por si
fuera necesaria una segunda entrevista.

Muchas gracias, atentamente.
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INSTRUMENTOS
BASICOS PARA
AFRONTAR CON
EFICACIA UNA
CANDIDATURA

EL VIDEOCURRICULUM

El videocurriculum es la forma en que las
personas gue buscan empleo muestran
sus habilidades y experiencias mas alla de
las posibilidades que ofrece el tradicional
curriculum de papel. Permite a las perso-
nas empleadoras ver y oir como expresan
sus aspirantes sus habilidades personales.

El video es una herramienta que esta ad-

quiriendoimportancia,ya que el desarrollo
digital (sobre todo como consecuencia de
la crisis sanitaria) esta siendo un elemento

La utilizacion

fundamental en general, y en la busqueda

d? I?erramlentas de empleo en particular. La utilizacion de
dlgltales abl’e herramientas digitales abre nuevas vias, de
nuevas VI'aS, de las que podemos sacar mucho partido si
Ias que pOdemOS las conocemos y las preparamos, dandote
sacar mUChO la oportunidad de diferenciarte y de que te
pal‘tido Si IaS conozcan un poco mMas.

conocemeos.
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Podemos grabar un video curriculum y colgarlo en las diferentes redes sociales, en
YouTube o anadirlo al curriculum con un codigo QR.

Las posibilidades que ofrece un videocurriculum son muy amplias. Por ejemplo, cuan-
do envias tu curriculum a una empresa internacional, se valora el hecho de poder verte
expresandote en su idioma y gque en un minuto o dos como Maximo seas capaz de

resumir tus logros académicos.

El hecho de realizar un videocurriculum no garantiza que la empresa lo vea, pero sigue
siendo un elemento diferenciador y puede ser mencionado o visualizado en la entre-

vista de trabajo.

Podemos interesarnos por la empresa, saber cuales son sus valores, qué buscan, y re-
flejar en el video que nos ajustamos a todo ello, que tenemos Mmotivacion y ganas de
trabajar con ellos. Ademas, el videocurriculum ayuda las empresas a evaluar aspectos
diferentes, como por ejemplo el nivel de practica, la manera de expresarse, las capaci-
dades de sintesis y las cualidades de comunicacion

ALGUNOS CONSEJOS PARA SU ELABORACION

Crea un guion con los siguientes apartados: presentacion, formacion académica, logros,
idiomas y despedida.

Ensaya delante del espejo y con otras personas, hasta que salga de forma natural y es-
pontanea.

Al inicioy al final, escribe tu email de contacto.
Subtitula parte del contenido, ayudara a su comprension.
Sonrie, muéstrate con una actitud relajada, y controla la comunicacion verbal y no verbal.

Grabalo en un sitio ‘bonito’, y en una actitud agradable. Si es en exteriores asegurate de
gue se oye bien.

Sube el video a tu canal de YouTube, Vimeo, etc. Si el tamano del archivo generado es
grande no podra ser enviado por mail.

Despidete pidiendo una entrevista para explicar en detalle tus logros.

Haz referencia a tus redes sociales / profesionales, blogs, canal de YouTube, etc.
También se pueden utilizar las redes sociales, que suponen la plataforma ideal para
realizar este tipo de formato de curriculum, ya que posibilitan la edicion del contenido

y crean difusion al instante. Se puede incluir el enlace en el propio curriculum o en un

email.
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INSTRUMENTOS
BASICOS PARA
AFRONTAR CON
EFICACIA UNA
CANDIDATURA

OTRAS VIAS DE INFORMACION

Empiezan a
generalizarse otras
vias para que las
organizaciones
puedan evaluar
con mayor
exactitud a sus
candidatos.

Ademas de los resultados que ofrecen las
entrevistas para gue las empresas puedan
conocer a una persona candidata, ultima-
mente empiezan a generalizarse otras vias
para gue las organizaciones puedan eva-
luar con mayor exactitud las habilidades y
cualidades tanto de su personal como de
las personas candidatas a serlo.

Los nuevos criterios para promocionar den-
tro de una empresa suelen estar también
relacionados con las capacidades de los
individuos mas que con los resultados ob-
tenidos o la antigUedad dentro de la casa.
En los ultimos tiempos, los “assesment
centre”, o centros de evaluacion, se han
convertido en una de las herramientas
mas populares para evaluar a las personas
trabajadoras, siendo unos procesos estan-
darizados de evaluacion que aseguran a
cada participante el respeto al principio de
igualdad de oportunidades, ya que pueden
demostrar sus capacidades a través de un
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amplio abanico de situaciones. Mediante una serie de examenes exhaustivos de expe-
riencias, conocimientos y capacidades, la empresa consigue la informacion necesaria
para afrontar la contratacion, la promocion interna, la formacion y el desarrollo de sus
profesionales.

Los ejercicios que debe contemplar cada trabajador o trabajadora son complejos y
variados: desde los habituales cuestionarios de personalidad y motivacion o los test
de aptitudes hasta otros muchos mas novedosos como los denominados “scheduling
exercises” (Que sirven para evaluar la capacidad de planificacion), los “fact finding”
(que evallan la capacidad de analisis y solucion de problemas), los ejercicios “in-tray”
(en los que se somete a las personas participantes a situaciones de maxima presion
para evaluar su rendimiento intelectual y su capacidad de reaccion) o los “role-play”
(que analizan las habilidades de relacion interpersonal). Al termino de los ejercicios se
evaluan los resultados de forma conjunta y se elabora un informe.

Las empresas utilizan diferentes herramientas para seleccionar a las mejores candida-
turas. Aqui te mostramos algunas de ellas:

ENTREVISTA ESTRUCTURADA
Alta aceptacion por la persona entrevistada/entrevistadora.
De facil uso y logistica.
Requiere formacion.
Exige una hora por entrevista.

TEST
Puede realizarse en grupos.
Econdomico.
Util como filtro.
No esta muy clara la relacion con el puesto de trabajo.
De mas dificil aceptacion por las personas usuarias.

TECNICAS DE role-playing (REPRESENTACION DE ROLES)
Se ve a la persona candidata en el puesto/tarea/rol.
Utilizacion del cambio de papeles y situaciones simuladas con varias iteraciones.
Costosa de desarrollar adecuadamente.
Exige de la formacion de las personas observadoras.

Assessment Center (CENTROS DE EVALUACION)
Se ve a las personas candidatas en el puesto, tras la utilizacion del role-playing.
Validez predictiva elevada.
MuUltiples iteraciones.
Costosa de desarrollar.
Recursos administrativos/logistica.
Formacion de las personas observadoras.
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9
PLAN DE ACCION

Un plan de accion para encontrar trabajo/
practicas consiste en identificar todos los
Pasos Nnecesarios para llevar a cabo una bus-
gueda de empleo que pueda tener los me-
jores resultados posibles, y describir de una
forma concreta las acciones que llevar a cabo

en cada paso.

Como estamos viendo, la busqueda de em-
pleo puede ser un proceso largo que ne-
cesita preparacion, paciencia y, sobre todo,
confianza en las propias fortalezas y en las

aptitudes que tenemos.

Para llegar a una entrevista de trabajo, antes
hay que identificar las competencias en las
gue destacamos, que son las que nos hacen
aportar valor, hacer una red de contactos, di-
sefar un curriculum atractivo y redactar una
carta de presentacion orientada a la oferta y

a las empresas a las que estamos aspirando.

Lo mas importante es conocer cuales son
tus fortalezas y tus debilidades, y cuales son
las amenazasy oportunidades que el merca-
do laboral tiene, para optimizar los recursos
y aumentar las posibilidades de éxito en el

proceso de busqueda.
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Buscar empleo, es un trabajo en siy requiere llevar a cabo un proceso de planificacion,
en el que ademas de establecer las acciones que hay que desarrollar, hay que realizar un
seguimiento ordenado de las que se van realizando y de los resultados obtenidos, cuya

informacion ayudara a redefinir y perfeccionar el proceso de busqueda de empleo.

Ademas, te ayudara a desarrollar competencias como la planificacion y organizacion, y

también a dar prioridades (todo ello muy valorado en el mercado laboral).

No obstante, en el plan de accidon también hay que tener en cuenta todas aquellas ac-
ciones destinadas a minimizar los puntos débiles que pueda tener tu perfil profesional
y que podran ser objeto de mejora, aumentando asi tus competencias profesionales o

personales.

Hay que preparar una estrategia de busqueda de empleo o practicas y llevar un registro
de tu actividad. Primero, decide el momento en el que vas a comenzar a buscar empleo/
practicasy el tiempo que vas a dedicarle cada dia. Busca las empresas que puedan ser de
tu interés. Para realizar esta busqueda te recomendamos que utilices tanto las redes so-
ciales como diferentes bases de datos (p. ej. SABI). También puedes investigar la empresa
desde su pagina web, o a través de noticias o publicaciones. Puedes hacer una tabla en
Excel para ir registrando la informacion de las empresas con las que te gustaria contactar

y con las que vas contactando.

Inféormate sobre la evolucion del mercado laboral y de tu sector en concreto. Hay que
conocer las peculiaridades que se pueden dar en tu profesion y en los puestos de tu
perfil profesional. Para ello, puedes ver qué requisitos piden

las empresas en las ofertas que




publican en el Observatorio Ocupacional, en portales de empleo como InfoJobs, o en
diferentes redes sociales (LinkedIn, Twitter..). De esta manera, podras detectar posibles

mejoras en tus competencias.

El objetivo profesional debe ser alcanzable (ya que si no caeremos en la frustracion) y
flexible (seguramente vaya cambiando conforme vayamos adquiriendo experiencias y Vi-
vencias). Establece una direccion en la cual quieras desarrollarte, aprender y adquirir o po-
tenciar tus competencias. Reajusta tu trayectoria profesional siempre que sea necesario,

en el cambio también esta el aprendizaje.

1. Define tu objetivo profesional en funcion de tu perfil profesional y tus mejores ha-
bilidades.

2. Debes informarte sobre la situacion del mercado laboral, en general, y de tu profe-
sion, en particular

3. Conoce |los canales de publicacion de ofertas y de busqueda de candidaturas (por-
tales de empleo, paginas web, redes sociales/profesionales).

4. Sé consciente de las particularidades que se pueden dar en tu profesion, lo que te
permitird ir mejorando tu perfil adquiriendo nuevas competencias y/o conocimientos
gue detectes que se solicitan.

5. Condcete bien. Tanto tus puntos fuertes como también los débiles. Este autoco-
nocimiento personal te permitira destacar sobre las demas personas candidatas, re-
saltando tus mejores aptitudes. Desarrolla tu marca personal y diferénciate del resto.
Debes desarrollar una propuesta de valor que ofrezca soluciones al mercado y deter-
mMine por qué en una entrevista deben seleccionarte a tiy Nno a otra persona.

6. Trabaja tu red de contactos. Relacionarte con profesionales de tu sector u otros sec-
tores para poder intercambiar ideas, experiencias y aprendizajes siempre te aportara
conocimientos y te mantendra en constante actualizacion en tu ambito profesional.

7. Inféormate y preparate sobre las entrevistas de trabajo y el proceso de seleccion.
Preguntas frecuentes, tipos de entrevistas, tipos de preguntas en una entrevista,
como funciona la entrevista telefonica, qué busca el entrevistador, como se articula
un proceso de seleccion, cuanto tardan en llamar después de la entrevista..

8. Elabora diferentes curriculos y cartas de presentacion en funcion de la oferta o
la empresa a la que vayan dirigidos. Es muy importante la personalizacion de estos
documentos, ya que muestran tu interés. Practica tu Elevator Pictch, nunca sabes
donde puede surgir una oportunidad laboral.

9. Rellena los perfiles de los portales y de Linkedln a conciencia, y mantenlos actua-
lizados.
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10. Busca empresas en las que te gustaria trabajar o realizar practicas para realizar
autocandidatura. Puedes hacerlo a través de Google, SABI, portales de empleo o
LinkedIn. Accede a posibles oportunidades profesionales no publicadas a través de
tus contactos.

11. Registra tu actividad de busqueda para poder tener un control y hacer un segui-
miento de las acciones que realizas. Podras tener una vision global de |la estrategia e
incorporar las mejoras que consideres, adecuando tu estrategia de busqueda a las ne-
cesidades que vayas observando. Registra lo que haces. ¢ A gué empresas has enviado
tu curriculum? ;Cuando? ;Has obtenido respuesta? ¢ A qué ofertas te has apuntado?

12. Sigue formandote en aptitudes, habilidades y destrezas profesionales y digitales
(competencias transversales). La formacion es la base del desarrollo personal, y lo que
NOS va a permitir estar en consonancia con la evolucion y las exigencias del mercado.
Es necesario ir consiguiendo pequenas metas para conseguir un gran éxito.

¢Qué objetivo tenemos?

¢Por qué tenemos ese objetivo?

¢ComMo vamos a conseguirlo?

¢Con qué recursos o medios vamos a cumplir el objetivo?
¢Cuando empiezan y finalizan las estrategias?

¢Funciona la estrategia marcada?

¢ Hemos conseguido el objetivo?

Podemos determinar que todo plan de accidén para encontrar empleo / practicas debe
contar por los siguientes apartados: situacion actual en la que nos encontramos, objeti-
VO establecido, problema a solucionar, las estrategias a llevar a cabo, recursos de los que
disponemos o contactos que nos pueden ayudar, fecha de inicio y de finalizacion de las
estrategias, control de si las estrategias son efectivas o noy, por ultimo, si hemos conse-

guido el empleo buscado.

Finalmente, recuerda orientar tu plan de accion segun los resultados que vayas obtenien-
do. Si es necesario agregar otras acciones o conocer otras mas efectivas, recuerda que
cada caso puede ser distinto, y al final sdlo la paciencia y la constancia seran tus fieles
companeras para lograr los resultados que deseas. La planificacion del proceso de bus-
gueda requiere dedicar un rato cada dia para valorar los resultados que se van obtenien-
do con las acciones desarrolladas y para establecer las siguientes. Se trata de elaborar una
estrategia que te ayude a conseguir tus objetivos mediante acciones definidas en cada

momento de la estrategia.
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En definitiva, una persona que busca empleo con un plan de accion tendra mas claro su

objetivo y la forma de conseguirlo. jAprovecha y ponlo en practica!

PLAN DE ACCION

Consiste en realizar un plan con fechas, en el gue nos marcamos unos objetivos interme-

dios para logar la situacion final deseada.

SITUACION ACTUAL

OBJETIVO  SITUACIONES ESTRATEGIAS  RECURSOS FECHA CONTROL EXITO
A MEJORAR QUETENGO Y HORA DE
INICO
Y FECHA DE
FIN
1
2
3
4
5

SITUACION FINAL
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10
COMPORTAMIENTO
AL COMIENZO EN
UNA EMPRESA

Una vez que ya has utilizado con éxito las
técnicas de busqueda de empleo que te ex-
plicamos en apartados anteriores, y has con-
seguido que te ofrezcan una oportunidad
de demostrar tu valia, te vamos a brindar
una serie de consejos para que la entrada en
la nueva empresa resulte todo un éxito. El
primero es que recuerdes que el proceso de
seleccion no acaba nunca, asi como que las
oportunidades de promocion se iran dando
en funcion de tu trabajo diario. Por ello tra-

baja, trabaja y trabaja.

Igual el trabajo o las practicas que has con-
seguido no son las ideales bajo tu punto de
vista. Que este factor no te influya para rea-
lizar el mejor trabajo posible y dar lo mejor
de ti. Recuerda que de toda experiencia se
aprende y nunca sabes de donde puede
venir tu siguiente oportunidad o si a traves
de ese trabajo o practicas que no se ajustan

mucho a ti, puede surgir un nuevo proyecto
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mucho mas interesante, o darte la oportunidad de conocer profesionales que el dia de

mManana te busquen para nuevos proyectos.

Ademas de lo que venimos comentando es conveniente afrontar el compromiso que sig-

nifica entrar a trabajar en una empresa cumpliendo las siguientes actitudes:

() HUMILDAD
No intentes cambiarlo todo pensando que solo tus ideas son validas y que hasta aho-
ra todo lo que se ha hecho en la empresa ha sido inUtil. Date un respiro, conoce pri-
mero la empresa que ya tendras tiempo para demostrar tu valia, a través de ideas,
enfoques, propuestas, etc.

() ATENCION
Presta atencion a todo lo que ocurre en la empresa, su jerarguia, clientela, proveedo-
res, estilo de direccion, cultura corporativa, relaciones entre el personal, etc. Te ayuda-
ra tanto a integrarte al inicio como mas adelante en el desarrollo de tus funciones y

tus relaciones.

() RECEPTIVIDAD
Muéstrate una actitud abierta ante cualquier opinidn o comentario del equipo. Toda
informacion puede resultarte de gran utilidad y, ademas, te integraras mejor en el
ambiente de trabajo.

() SOCIABILIDAD
Intenta ser amable con todo el mundo. Interésate por tus companerosy companeras
Yy procura no escatimar en sonrisas. Trata de ser un miembro mas, unete al equipo y
trata de conocer a cada uno de sus integrantes individualmente.

( PRUDENCIA
No intentes “ser mas listo o lista que nadie”, aprende de todo el mundo y piensa dos
veces las cosas antes de decirlas. Todo redundara en beneficio del colectivo en el que

quieras integrarte.

. SERIEDAD
Realiza tu trabajo con el mayor interés posible, que refleje la idea de que eres una per-

sona seria y responsable.

Aungue te parezcan actitudes absolutamente |ogicas, no todas las personas las siguen
convenientemente y luego se enfrentan con sorpresas inesperadas. Por tanto, pon todo
de tu parte cuando empieces en una empresa y después sigue planteandote tu carrera

profesional como seguidamente te aconsejamaos.
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CLAVES
PARA SER UNA PERSONA
PROFESIONAL

Busca en
Google antes

de preguntar
Puntual

Redacta
correctamente
(sin faltas,
con signos de
puntuacion, etc)

Trata
de trabajar
en equipo

UN
PROFESIONAL

ES Trata de no hablar
Aprende mal de nadie pero hace
herramientas una comunicacion
tecnologicas efectiva. Si algo no
le gusta busca el
Acepta momento de
_ Leee retos (si no decirlo
investiga
las

empresas que
mas te gusten

lo sabes puedes
aprenderlo)
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11

FACTORES
QUE PUEDEN
FAVORECER
TU CARRERA
PROFESIONAL

Es conveniente saber que desde el primer
momento que entras a trabajar en una em-
presa, aunque no lo percibas estas bajo la
evaluacion de tus superiores, demas miem-
bros del equipo, personal de otros departa-
mentos, etc. y que todas esas personas pue-
den influiren mayor o menor medida en que

tu carrera en esa empresa sea fructifera o no.

Creemos que es importante que conozcas
algunos de los factores que el personal di-
rectivo de las empresas tiene en cuenta a la
hora de plantearse la promocién de alguna
de las personas de sus equipos. Entre ellos

suelen destacarse los siguientes:
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. 1. Obtener buenos resultados, que se traducen en beneficios para la empresa.
. 2. Ocupar determinados puestos de relevancia, dificultad o dedicacion.

. 3. Tener una buena imagen fisica y psiquica.

. 4. Contar con una buena formacion y curriculum vitae. Formacion continua
‘ 5. Apertura a la movilidad geografica.

() 6.Tener una buena consideracion por parte del resto de miembros de la empresa, asi

como de fuera de la misma.
‘ 7. Orientacion a la clientela (tanto interna como externa) y a su fidelizacion.
‘ 8. Saber informarse, documentarse y trabajar en equipo.
‘ 9. Tener experiencia internacional.
. 10. Seguir el ascenso de un o una superior.

() 1. Mantenerte siempre actualizado en tendencias y conocimientos de tu sector. For-

macion y Mejora continua.

. 12. Saber adaptarse a los posibles cambios que pueda sufrir el mercado, el sector o in-
cluso la sociedad, lo hemos comprobado recientemente con la situacion gue hemos

vivido tras la pandemia.

Por tanto, cuanto
mas se adecue tu
comportamiento a
las expectativas que
sobre ti ponen tus
superiores, mas facil
sera convencerles
para que sigan
depositando su
confianza en tu
candidatura y
apoyandote en
futuras promociones.
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12
ESTRATEGIAS MAS
UTILIZADAS PARA
PROGRESAR EN LA
EMPRESA

Una vez expuestos los consejos mas
adecuados para acceder a un puesto de
trabajo, vamos a tratar a continuacion las
estrategias a seguir para mejorar dentro de

la empresa.

Antes de definir las posibles estrategias
para alcanzar un éxito profesional y
promocionar dentro de una empresa,
resulta interesante senalar las cuatro fases
por las que transcurre la vida de una

persona empleada con carrera directiva.

FASE DE ATERRIZAJE
FASE TECNICA O DE CONSOLIDACION
FASE DIRECTIVA

FASE DE LIDERAZGO

Hay cuatro fases por
las que transcurre la
vida de una persona
empleada con carrera
directiva.
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1. FASE DE ATERRIZAJE

- Incorporacion inmediata a la empresa.
- Personas recién graduadas...

- Tareas generalmente técnicas.

- Reducido control del trabajo a realizar.
- Escaso conocimiento de la empresa.

- Pocas relaciones con el personal de la
empresa.

- Esta etapa suele durar de tres meses a
dos anos.

4. FASE DE LIDERAZGO

- La ocupacion profesional esta
totalmente desplazada por el aspecto
politico.

- Total poder decisor y negociador
dentro de la empresa.

- Relaciones con cargos de poder
de otras empresas.

- Se reciben ofertas para ocupar
altos cargos en otras empresas.

- Es dificil la vuelta atras.

2. FASE TECNICA O DE
CONSOLIDACION

- Llevamos, de manera general,
como minimo mas de un ano en
la empresa.

- Elevado control y conocimiento
del trabajo que desarrollamos.

- Elevados conocimientos de la
empresa.

- Aumentan las relaciones con los altos
cargos de la empresa.

- Aspiramos a puestos de mayor
contenido y responsabilidad.

3. FASE DIRECTIVA

- Total relacion con los altos  cargos de
la empresa, ya que se pasa a ser uno de
ellos.

- El trabajo técnico es sustituido por el
de organizacion y direccion.

- Importancia primordial de las
relacionesy el aspecto politico.

- Se demanda cada vez mas poder e
influencia.

- Las habilidades sociales cobran vital
importancia.

Una vez definidas las distintas fases por las que suele discurrir la trayectoria profesional,
es el momento de que te dispongas a alcanzar tu objetivo marcado, ten la seguridad de
gue sera un camino duro y lleno de obstaculos, por lo que sera necesario establecer una
buena estrategia para alcanzar la meta propuesta. Entendiendo como estrategia la con-
cepcion, preparacion y direccion de acciones que se plantean con la finalidad de alcanzar

determinados objetivos.
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En este sentido resulta necesario pararnos a reflexionar sobre qué es lo que queremos
hacer y cuales son las posibilidades de conseguirlo. La estrategia sirve, sobre todo, para

orientar los movimientos de la formrma mas practica y acertada posible.

A continuacion, te brindamos unas recomendaciones basicas sobre |la forma correcta de

elaborar la estrategia.

e Analiza tus puntos fuertes y débiles: El analisis DAFO es una herramien-
ta que puede ayudarte en este sentido.

e Define tu objetivo dentro de la empresa.

e Situate en un punto de partida orientado hacia oportunidades positivas.
e Genera alternativas profesionales haciendo buenos contactos.

e DONde estoy y a donde quiero llegar.

e Qué posibles obstaculos podré encontrar en el camino.

e Cuales son los primeros pasos que he de dar.

e Saber si lo que se va a alcanzar vale la pena por el esfuerzo que cuesta.
e Qué elementos necesitaré para alcanzar el objetivo.

e Por ultimo, no desanimarse y ser tenaz en el empeno.

Hay que tener en cuenta que No existen estrategias universales, cada uno debe crear la
suya propia en funcion de sus objetivos, conocimientos, entorno y situacion. De todas for-
mas, te vamos a facilitar una serie de pautas que toda persona con miras de proyeccion

tiene que emplear en el dia a dia.

‘ Trabaja duroy mas que nadie, sin fijarte en los que trabajan menosy pasan su tiempo
sin aprovecharlo en las lineas que te hemos sugerido.

‘ Sé realista. Por muy bien que trabajes o caigas en la empresa el puesto de trabajo no
esta asegurado de por vida. Estamos en un mundo donde el trabajo se caracteriza por
su precariedad e inseguridad. Hay que mentalizarse que se suele cambiar de trabajo
varias veces a lo largo de una vida profesional. Y esto hay que verlo en positivo: te obli-
ga a estar en constante actualizacion, te brinda oportunidades de cambio y opciones
de desarrollo.
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. este sentido resulta necesario pararnos a reflexionar sobre qué es lo que queremos
hacer y cuales son las posibilidades de conseguirlo. La estrategia sirve, sobre todo, para

orientar los movimientos de la formrma mas practica y acertada posible.

Qontinuacién, te brindamos unas recomendaciones basicas sobre |la forma correcta de

elaborar la estrategia.

e Analiza tus puntos fuertes y débiles: El analisis DAFO es una herramien-
. ta que puede ayudarte en este sentido.

e Define tu objetivo dentro de la empresa.

e Situate en un punto de partida orientado hacia oportunidades positivas.
‘ e Genera alternativas profesionales haciendo buenos contactos.

e DONde estoy y a donde quiero llegar.

e Qué posibles obstaculos podré encontrar en el camino.
. e Cuales son los primeros pasos que he de dar.

e Saber si lo que se va a alcanzar vale la pena por el esfuerzo que cuesta.

e Qué elementos necesitaré para alcanzar el objetivo.

. e Por ultimo, no desanimarse y ser tenaz en el empeno.

Hay que tener en cuenta que no existen estrategias universales, cada uno debe crear la
suya propia en funcion de sus objetivos, conocimientos, entorno y situacion. De todas for-
s, te vamos a facilitar una serie de pautas que toda persona con miras de proyeccion

tiene que emplear en el dia a dia.

Trabaja duroy mas que nadie, sin fijarte en los que trabajan menosy pasan su tiempo
sin aprovecharlo en las lineas que te hemos sugerido.

[ _
Sé realista. Por muy bien que trabajes o caigas en la empresa el puesto de trabajo no
esta asegurado de por vida. Estamos en un mundo donde el trabajo se caracteriza por
‘ su precariedad e inseguridad. Hay que mentalizarse que se suele cambiar de trabajo
‘ varias veces a lo largo de una vida profesional. Y esto hay que verlo en positivo: te obli-
ga a estar en constante actualizacion, te brinda oportunidades de cambio y opciones
de desarrollo.

Acostumbrate a los golpes. A lo largo de tu trayectoria profesional vas a encontrar
muchos éxitos y satisfacciones, pero también es seguro que te vas a encontrar con

fracasos. Asi que preparate para afrontarlos y aprende de ellos.
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12
ESTRATEGIAS MAS
UTILIZADAS PARA
PROGRESAR EN LA
EMPRESA

LAS PERSONAS CAZADORAS DE TALENTO O
HeadHunters.

La palabra headhunter, en castellano “ca-
zatalentos”, es un término muy extendido
en el mundo empresarial, aunque real-
mente no es muy adecuada. Realmente no
cazan talentos (dones naturales), sino per-
sonas con experiencia en su profesiéon y/o
con una solida formacion universitaria.

Estas y estos headhunters se diferencian
de las agencias de colocacion o de selec-
cion de personal en diversos aspectos:

Se concentran fundamentalmente en la busqueda de perfiles directivos.

Casi nunca ponen anuncios en la prensa para encontrar personal.
Atraen a las personas candidatas casi exclusivamente de otras empresas,
lo que viene a llamarse busqueda directa.

Cobran honorarios globales.

Preparan informes de las personas candidatas,
aungue éstas hayan redactado ya uno propio.
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Las mayores consultoras headhunter del mundo son Korn/Ferry, Egon Zehnder, Bern-
dtson, Ward- Howell, Amrop, Spencer Stuart, Heidrick&Struggles, Tasa, Russel Reynolds
y Carré Orban. Todas ellas tienen oficinas en nuestro pais.

Ten en cuenta que actualmente las empresas que buscan una nueva incorporacion
estan poniendo cada vez mayor énfasis en la personalidad de las personas candidatas.
Asi, los y las cazatalentos dicen que ya no basta solo con tener un buen perfil profesio-
nal, sino que hay que afinar mucho en su caracter y su perfil personal.

12

ESTRATEGIAS MAS
UTILIZADAS PARA
PROGRESAR EN LA
EMPRESA

LOS Y LAS PLACEHUNTERS

A diferencia del perfil headhunter, se trata
de una persona que tiene por objetivo apo-
yar al profesional a encontrar una posicion
en una empresa que le satisfaga laboral-
mente. Para ello, entrenan a las y los traba-
jadores para ascender o cambiar de traba-
jo, siguiendo una metodologia estratégica
y planes de marketing personales. Podria
ayudarnos ante una situacion de cierre de
la empresa, con recolocacion, adaptacion
del puesto actual a nuevas oportunidades,
etc.
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LOS ERRORES
MAS COMUNES
QUE LLEVAN AL
FRACASO

A continuacion, vamos a enumerar aquellos
errores que generalmente suelen conducir

al fracaso.

Intenta evitarlos y seguro que sera mas
factible conseguir un éxito en tu trayectoria

profesional:

Esperar a que el trabajo llegue, lo

que se refleja en frases del tipo ‘ya he
echado 100 curriculum’ o ‘lo he hecho
todo'. Recuerda que el trabajo esta ahi,
pero tu no sabes donde es ahi. En vez
de esperar que el trabajo llegue, tienes
que salir a buscarlo.

No prepararse adecuadamente.

Si repetidamente en las ofertas de
empleo solicitan nivel alto de inglés, u
otros idiomas y llevo meses buscando
empleo, seria interesante poder
mejorarlo. Desde la UMH se hacen
CuUrsos gratuitos online para la mejora
de los idiomas (Programa IRIS para
inglés, LLUM, para el valenciano, etc.).

Creer que el trabajo es una cuestion
de suerte. Fijate en las personas que
consiguen, mantienen y ascienden

en su trabajo. Por lo general son muy
trabajadores y constantes. Huye de los
topicos.
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No adquirir competencias. Formarnos en competencias profesionales, no sélo
estudiar una titulacion universitaria, Nos abrira las puertas de nuestro trabajo
soNado. Deberemos tener destrezas en comunicacion, negociacion, trabajo en
equipo, innovacion... Si ya lo sabes, practica.

Limitarse a asistir a clase. Debes estar en todos |os sitios que puedas: jornadas,
conferencias, formacion, foros... Trata de estar al dia de lo Ultimo de tu profesion. Lee
revistas especializadas, asi como las noticias relacionadas con tu sector.

Hacer el minimo esfuerzo. Aquellos perfiles profesionales que mas éxito tienen son
los que se implican y trabajan.

Mostrar desagradecimiento o creer que es nuestro derecho el que nos faciliten el
camino.

Sé una persona agradecida con quien te ayuda. Muchos también lo hacen y no los
conoces.

Pensar sélo en si mismo y en que el resto nos ayude. Trata de pensar en el resto del
equipo y de colaboradores. . En qué podrias ayudarles? No pidas, ofrece.

No fijar objetivos. Marca objetivos profesionales a corto, medio y largo plazo. Estos
objetivos deberan estar alineados con los personales. Rectifica llegado el momento.

Refugiarse en la autocompasion en vez de actuar hacia la mejora.

Tener una actitud seria y de mal humor. Trata de estar alegre en todo lo que hagas,
las personas positivas atraen mejores resultados.

Creer que se sabe todo y que nadie nos puede aconsejar. Busca una persona que
te mentorice, una persona fuera de tu circulo personal y familiar que te ayude en tu
carrera profesional. Puede ser alguien experimentado, alguna docente al que se lo
pidas, alguien que haya tutorizado tus practicas de empresa, etc.

Intentar acelerar excesivamente el camino hacia el éxito. Cada cosa requiere su
tiempo, en ocasiones tener paciencia es una virtud.

No ir directamente hacia los objetivos propuestos.

No prestar atencion a los pequenos detalles.

Abandonar demasiado pronto el camino y la estrategia marcada.
Llevar a cuestas una amargura pasada.

Dormirse en los laureles.

Tener un enfoque a muy corto plazo. Piensa en todo lo que haces como un gasto o
una inversion. Ir a aprender inglés 6 meses a Reino Unido puede estar rentabilizado
en pocos anos si consigues un trabajo mejor remunerado por saber inglés.
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. Falta de flexibilidad funcional y geografica. Tu movilidad geografica, de puesto,
etc. te identificara como una persona flexible y te permitira mas versatilidad en la
empresa. Muéstrate asi sobre todo al principio. Quizas, para conseguir un empleo
cerca de tu lugar de residencia actual, debas vivir unos anos fuera para formarte y
adquirir una experiencia profesional.

. La busqueda de empleo, es un trabajo. Organizate y dedica cada dia unas horas
entre formacion y busqueda activa de empleo.

Por muchos tropiezos en los que se incurra nunca se debe debilitar nuestra autoconfian-
za. Debemos mantener siempre una actitud positiva y ser capaces de almacenar en
nuestro interior refuerzos positivos que podamos utilizar en situaciones en las que no
hemos alcanzado la meta esperada. Esta confianza interna contribuira enormemente a

asegurarnos el éxito.
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LOS DIEZ
PRINCIPIOS
BASICOS DEL
MARKETING
PERSONAL.
COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Segun venimos comentando las personas
que quieren desarrollar una carrera profesio-
nal deben seguir una serie de consejos rela-
cionados con sus caracteristicas personales
y profesionales, pero de manera que luzcan
adecuadamente como consecuencia de
una accion comercial propia. Asi, el marke-
ting personal es un proceso gque siguiendo
las técnicas de venta, busca el éxito en la tra-
yectoria profesional. Podriamos decir que se
trata de una estrategia de venta de tu propia
imagen con el objetivo de tener una mejor

proyeccion laboral.

El marketing personal es

un proceso que siguiendo
las técnicas de venta, busca
el éxito en la trayectoria
profesional
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De esta manera, recogemos seguidamente una serie de principios que te van a ayudar en

el desarrollo de tu carrera profesional:

. 1. El éxito en la trayectoria depende de la calidad de la persona y de la habilidad para

saber “venderse” y demostrar su valia.

’ 2. La actitud es mas importante que la aptitud en el éxito de la carrera profesional. Si

no crees en ti, sera dificil gue alguien lo haga.

3. Para progresar profesionalmente no hay que resistirse a los cambios, sino que hay

gue considerarlos como una oportunidad y una potencialidad.

4. Aumenta tu capacidad de éxito mejorando tu comunicacion. Asegurate que el

mensaje recibido es el que querias emitir, te facilitara las cosas y evitara problemas.

5. Mentalizate en mejorar dia a dia. La confianzay la dependencia son esenciales para

el desarrollo profesional.

o. El éxito del valor anadido estriba en saber qué es lo que la gente desea, y darle mas
de lo que espera. Siempre hay que superar las expectativas.

7. Una negociacion ideal es aquella que genera una ganancia mutua. Cuantos mas

conocimientos tengas, de las posturas del resto, mas facil sera encontrar el éxito.

8. Una “venta” personal eficaz es el fruto de una planificacion cuidadosa.

9. Cuando tu candidatura significa un “buen producto” procura negociar con quien
toma las decisiones y ten en cuenta que quién formula las preguntas generalmente

controla la situacion.

. 10. El marketing personal es un proceso largo que dura toda la vida.

La marca personal es un concepto que deberas ir conociendo para diferenciarte como
profesional. Hace referencia a qué tienes tu que te diferencia a un compafiero o com-
panera de promocion, y seguro que la respuesta es “muchas cosas” o “pocas cosas”. Si
la respuesta es la primera, ahora debes plasmarlo en todo el proceso de seleccion. Si la
respuesta es “pocas cosas’, primero deberas encontrar en qué casos puedes ser diferente

para construir “tu curriculum” y tu carrera profesional, que sera Unica.

Lo que mejor funciona es observar en qué ambitos
destacas y que es lo que te gusta, y dedicarte a ello
para convertirte en un referente.
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Desarrollar una marca personal consiste en crear, desarrollar, identificar y comunicar las
caracteristicas que nos hacen sobresalir sobre el resto, ser relevantes, influyentes, diferen-

tes y visibles en un entorno homogéneo, competitivo y cambiante.

Dentro del marketing personal debemos destacar las mejores aptitudes que tenemos,
pero también trabajar las que podemos mejorar. Se trata de ir adquiriendo competencias
gue mejoren tu perfil como profesional. Pero aqui no se trata de parecer algo que no so-

Mos, sino de serlo.

¢Por qué debo hacer marketing personal?
1. Mejora tu imagen y reputacion
2. Te convierte en un perfil profesional competitivo
3. Te muestra como un referente

4. Potencia tu empleabilidad

Algunas herramientas para ayudarte a construir tu marca personal pueden ser:
- Especializarte en un microcampo.
- Dar conferencias, seminarios, impartir formacion sobre el mismo.
- Crear un blog de referencia.
- Escribir articulos de opinion.
- Como te imaginas, es un camino largo, y paso a paso se debera construir.

- Puedes adquirir tu propio dominio personal.

OTRAS HERRAMIENTAS DE INTERES
www.podiumpodcast.com
Con mas de 85.000 grabaciones de audio o podcast.

PARA COMPARTIR TUS PRESENTACIONES
www.slideshare.net

WWW.ISSUU.COM

PARA COMPARTIR TUS FOTOS
www.flickr.com

PARA COMPARTIR TUS VIDEOS
www.youtube.com

WWW.Vimeo.com

Como puedes comprobar son consejos Utiles que recogen la manera de pensar y de ac-
tuar que venimos comentando, y que hay que complementar con el siguiente concepto

que pasamos a tratar seguidamente.
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15
LA INTELIGENCIA
EMOCIONAL

El concepto de inteligencia emocional sur-
ge a partir del gran éxito editorial de Daniel
Goleman “La inteligencia emocional”’, que se

convirtio en todo un fendmeno,

La inteligencia emocional es una forma de
interactuar con el mundo que tiene muy en
cuenta los sentimientos, y engloba habilida-
des tales como el control de los impulsos, la
autoconciencia, la motivacion, el entusias-
Mo, la perseverancia, la agilidad mental, etc.
Estas caracteristicas configuran rasgos de
caracter como la autodisciplina, la compa-
sion o el altruismo, que resultan indispensa-

bles para una buena y creativa adaptacion

La inteligencia
emocional es una forma
de interactuar con el
mundo que tiene muy en
cuenta los sentimientos.
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social.

Podemos decir que la inteligencia emocional fundamentalmente se basa en los siguien-

5 Principios o competencias:

1. AUTOCONOCIMIENTO
Capacidad para conocernos, especialmente nuestros puntos fuertes y débiles.

2. AUTOCONTROL
Capacidad para controlar los impulsos, saber mantener la calma y no perder los ner-
Vios.

3. AUTOMOTIVACION
Capacidad para realizar cosas por si mismo, sin la necesidad de ser impulsado por
otras personas.

4. EMPATIA
Capacidad para ponerse en la piel de las demas personas, es decir, intentar compren-
der la situacion de la otra parte e intentar sabber como va a reaccionar.

5. HABILIDADES SOCIALES
Capacidad para relacionarse con otras personas, ejercitando dotes comunicativas
para lograr un acercamiento eficaz.

1. ASERTIVIDAD

Saber defender las propias ideas pero respetando las de los demas, Implica en-

frentarse a los conflictos en vez de ocultarlos, y aceptar las criticas cuando pueden
ayudar a mejorar.

2. PROACTIVIDAD
Capacidad para tomar la iniciativa ante oportunidades o problemas, responsabi-
lizandose de sus propios actos.

3. CREATIVIDAD
Capacidad para observar el mundo desde otra perspectiva, afrontando y resol-

viendo los problemas de una forma diferente.

Cualqguiera, en algun momento de su vida personal o laboral, ha podido darse cuenta de

la importancia de tener en cuenta positivamente este conjunto de principios expuestos.

La competitividad creciente a la que se enfrentan las empresas, hace que éstas valoren
la existencia de personas que, ademas de ser creativas, destaguen por su proactividad
hacia la innovacion, apareciendo en los Ultimos tiempos lo que se ha dado en llamar bra-
inworkers. Bajo esta denominacion englobamos a todas aquellas personas que trabajan
en una empresa encargadas de solucionar problemas. Son los perfiles profesionales que

marcan la transicion de la sociedad industrial a la sociedad de la informacion y que estan
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presentes donde sea posible la innovacion o la mejora.

Los perfiles de brainworkers se caracterizan por crecerse ante los problemas complejos
y derrumbarse ante el trabajo rutinario, poseen una alta capacidad de innovacion, suelen
encajar mal en las empresas con esquemas tradicionales y tienen la caracteristica de ser
personas con buenas dotes de comunicacion y persuasion. En cumplimiento de su con-
dicion, también suelen establecer redes informales con personas externas a la empresa

para defender mutuamente sus ideas.

Estas personas, también llamadas “trabajadoras del conocimiento” no acostumbran a
acomodarse en un Unico puesto de trabajo, sino que parecen desarrollar una actitud de
resistencia interna contra su propia especialidad, de forma que si pasan demasiado tiem-
po ejerciéndola no tardan en buscar nuevos retos para satisfacer su necesidad de expe-

riencias innovadoras.

Las personas con estos perfiles profesionales en
la sociedad de la informacion se salen del molde
de la sociedad industrial, siendo creativas en la
resolucion de problemas complejos.
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LA GESTION DE
LAS REDES DE
CONTACTOS O
NETWORKING

El objetivo del networking (o gestion eficaz
de las redes de contactos) y uno de los fines
de la relacion con otras personas, es conec-
tar con gente con intereses similares para
descubrir oportunidades, incrementar co-
nocimientos o compartir informacion. Se
hace referencia a la utilizacion de la propia
red de contactos (personales y profesiona-
les) con el objetivo de obtener informacion
acerca de empresas e individuos con los que

relacionarte personal o profesionalmente.

Puede parecer que estamos hablando de in-
teresarse y conocer personas que “nos pue-
den beneficiar en el plano profesional”. Sin
emlbargo, el networking no es eso. Consiste
en contactar con personas de nuestro mis-

Mo ambito profesional que podran servirnos
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tanto para encontrar empleo, como para futuras relaciones de negocios, o simplemen-
te para ampliar informacion de nuestro mundo profesional y darnos a conocer, creando

marca personal.

Hoy en dia, tener buenos contactos y conocer a la gente adecuada puede suponer la
diferencia entre tener o no una buena oportunidad laboral. A pesar de la multitud de
paginas web y portales de empleo que existen, muchas ofertas laborales estan en lo que
se conoce como “mercado oculto”, es decir, que no se publican directamente, sino que se
cubren mediante la red de contactos que tiene un determinado profesional (la paradoja
del ICEBERG DEL EMPLEQ)', de la que luego hablaremos).

EI NETWORKING o la gestion de nuestra red es la recopilacion de los contactos profesio-
nales que podamos tener y que vayamos haciendo durante nuestra trayectoria (desde
nuestra etapa de estudiantes y durante nuestra carrera profesional). Ello nos ayudara a

detectar potenciales empresas de interés, colaboraciones e iniciativas, lo que contribuira
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a crear y sacar el mejor partido posible a una red de contactos para el logro de nuestros
objetivos profesionales. La red de contactos nunca deja de crecer, siempre podemos am-

pliarla y mejorarla.

El NETWORKING sirve para establecer y mantener relaciones profesionales, generando
un beneficio mutuo y una fuente de oportunidades laborales. Pero esta red hay trabajarla
y cuidarla para que podamos ver los resultados. No se trata de acumular contactos sin
mMas, sino de crear un conjunto de relaciones enfocada a mejorar nuestro ambito profe-
sional. Seguro que conoces a muchas personas gque han encontrado o han mejorado en

su trabajo gracias a los contactos generados a través de otras personas.

Actualmente, establecer una buena red de contactos es muy importante, y puede ser
una herramienta clave para iniciar o mejorar una carrera profesional. El NETWORKING
esta basado en las relaciones sociales, por las cuales las personas con quienes te comus-
nicas (colegas, clientes, emypresas proveedoras, amistades, familiares...) se convierten a su

vez en transmisores y fuente de informacion, canalizando asi tus necesidades laborales.

La red profesional por excelencia para desarrollar el networking online es Linkedln, como

ya hemos comentado anteriormente.
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EI NETWORKING no busca la obtencion inmediata de un empleo o la promocion de éste,
sino la creacion de las condiciones necesarias para que esto ocurra. Pero para ello, la per-
sona networker debe cuidar de forma extrema sus contactos y fomentar en la mayor me-
dida posible nuevos contactos. A continuacion, incluimos algunas pautas y escenarios que
pueden ayudarte a desarrollar el networking segun las conclusiones mas generalizadas:

Cuida tus relaciones con antiguas companias de carrera, profesorado, trabajo, res-
ponsables, personas con quien hayas colaborado anteriormente, e incluso clientes o
proveedores.

Acude a cursos, seminarios o presentaciones, para entrar en contacto con personas
afines a tu actividad e inquietudes similares. Cada vez mas, las empresas utilizan es-
tos actos para captar nuevos profesionales. El Observatorio Ocupacional ofrece varias
actividades en las que puedes ampliar y mejorar tu red de contactos profesionales
(Jornadas de Empleo de cada Grado / EmpleoWeekend / EmprendeWeekend / Pro-
grama Mentoring / Practicas nacionales e internacionales / Nanomaster en Direccion
de Equipos y Gestion del talento / Nanomaster en Competencias Profesionales, etc.).

Pertenencia a asociaciones profesionales en donde ponerte en contacto con perso-
nas del mismo sector. Ello te permitira intercambiar ideas y obtener informacion so-
bre tu area de actividad, y darte a conocer entre profesionales de tu sector.

Utilizacion de todo el potencial que ofrece Internet. Cada vez existen mas lugares en
la red donde muchas empresas demandan sus necesidades. Una muestra de ello son
las paginas web que recogemos en la bibliografia. Blogs, redes sociales y profesiona-
les estan a nuestra disposicion. Es aconsejable utilizar el mismmo nombre de usuario o
nick en todas ellas para crear una identidad personal y ser mas facilmente reconoci-
bles.

Los pasillos de la empresa, aunque parezca sorprendente, son también lugares pro-
clives a darnos a conocer a otras personas de la organizacion y ampliar nuestro circulo
de contactos.

Nunca se sabe qué persona nos dara la directriz de lo que realmente buscamos. No
tiene que ser necesariamente una persona relacionada con el sector que buscamos,
0 alguien responsable del area econdmica o de recursos humanos.

La persona principal para alcanzar nuestro objetivo no siempre es la que mas cono-
cemos 0 Mejor nos cae.

No conseguiremos un puesto de trabajo, o lo mantendremos, si ho lo merecemos.
No confundamos networking con enchufismo. No es lo mismo que alguien te elija
para un puesto de trabajo simplemente porgue sea alguna amistad o familiar tuyo
a gue lo haga porgue te conoce y sabe que cuentas con la cualificacion adecuada,
porque previamente te ha leido, habéis contactado de alguna manera, o coincidido
en algun tipo de evento.

Estar convencidos de la efectividad del networking.

Tener ganas, motivacion y autoconfianza de progresar en la carrera profesional.
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Es importante que tengas en cuenta que las personas con un alto nivel de networking,
no lo tienen por su alta sociabilidad o facilidad para contactar con la gente, lo tienen por
su alto grado de movilidad y por la flexibilidad para tratar con gente muy diversa per-
teneciente a circulos o entornos muy variados. Son personas que continuamente estan
haciendo nuevas relaciones y aprovechando cualquier oportunidad de nuevo contacto

gue pueda surgir. Y han aprendido a gestionar estos contactos.

Algunas herramientas que te ayudan a establecer una buena red de contactos son las
Keywords (palabras clave en tu perfil profesional que te ayudan a conectar con personas
de tu sector) y tener bien hecho un elevator pitch (presentacion rapida y directa de tu

perfil y objetivo profesional que te ayudara a iniciar el contacto con la persona de interés).

Construir y mantener activa una red de relaciones profesionales es fundamental para
enriquecer tu curriculum y experiencia laboral. Te ayudara a avanzar profesionalmente y
te abrira la puerta a nuevas oportunidades laborales. Recuerda que EL MUNDO ES UN
PANUELO, y cuantos mas contactos de calidad tengas, mayor visibilidad tendras en el

mercado laboral.

Para trabajar y mejorar el networ-
king seria recomendable llevar un Q
control de nuestra red. El formato

podria ser una base de datos conte-

niendo los siguientes campos:

Nombre y apellidos de la

persona

Empresa en la que trabaja

Cargo de la persona

Donde contacté con dicha

persona

Fecha de contacto

Detalles de la persona,

Intereses comunes, hobbies, etc.
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Es importante que en tus contactos personales mantengas unas normas basicas de re-
lacion, de forma que te permita ofrecer y recibir informacion de una forma correcta. A

continuacion, te indicamos algunas habilidades que te van a ayudar a conseguirlo:
Aprende a compartir.
Comunicate positivamente.
Comunica sin aburrir.

Conecta con las demas personas.

Desarrolla tu sentido del humor.

\-\'
Ofrece tu mejor imagen.
“Véndete”.
Ayuda a las demas personas cuando 4

esté en tus manos.

Reconoce |los aciertos de los demas. *
Sé tolerante y evita prejuicios.
Sé coherente con tus propias ideas.

Ten sentido de la oportunidad

Muestra receptividad.

Y recuerda la paradoja del ICEBERG DEL
EMPLEQ'. El empleo, al igual que el iceberg,
solo muestra una minima parte de su tama-
Ao real, ya que la mayor parte reside oculto
bajo el agua. En ese mismo sentido, las ofer-
tas de empleo que se publican, son una mi-
nima parte de las ofertas de trabajo que se
generan en el mercado. La mayor parte de
vacantes que surgen en las empresas se cu-
bren sin necesidad de ser publicadas, ya que
son cubiertas por los circulos mas cercanos
a la empresa. Si la vacante que se genera no

puede ser cubierta dentro de la empresa, es

ofrecida a los contactos y personas conoci-
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das. Si aun asi no se localiza a una candidatura idonea, se recurre a ampliar el ambito de
difusion a otros contactos mas lejanos en la red. Y si siguiera sin cubrirse, finalmente lle-

garia a convertirse en oferta publica en internet.

La principal forma de encontrar empleo en nuestro pais es a través de los contactos,
es una cuestion de confianza. La persona empleadora busca a alguien para su empre-
sa en quien pueda confiar, y por lo que parece mas que interesante que alguien pueda
recomendarnos. Esta forma de que nos contacten para una entrevista Nno Nos asegura el
contrato, pero si nos ha abierto las puertas de la empresa. Todo lo demas dependera de
lo ajustado de nuestro perfil a la oferta y de la capacidad de |la persona entrevistada para
mostrar su idoneidad al puesto, convenciendo a la persona empleadora que seremos ca-

paces de cumplir los cometidos del puesto.

Cuantas mas personas conozcas y sepan qué trabajo
buscas, mas posibilidades tendras.

Por ello recuerda, si buscas trabajo: enciende el ordenador, busca e investiga todas las
empresas que te interesen, las ofertas relacionadas con tu perfil (para saber qué se de-
manda dentro de tu ambito) y las personas que trabajan en ellas (para conocer los per-
files). Apuntate a diferentes charlas, foros, encuentros de profesionales, etc. En definitiva,

inférmate de todo lo que te ofrece |la universidad en este sentido.
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Como hemos estado desarrollando, las em-
presas estan cambiando y han pasado de
ser organizaciones con una estructura pira-
midal a organizaciones con esquemas Mas
horizontales, donde se necesita que todas
las personas sean capaces de crecer en su
desarrollo personal, e incentivar el progreso
en los demas. Por todo ello, una herramienta
gue nos sera muy Uutil para este propdsito es

el coaching.
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¢QUE ES EL COACHING?

El coaching es una herramienta de desarrollo personal y profesional con los demas o con
una o Uuno Mismo (autocoaching) para que se obtengan resultados fuera de lo comun, y
se mejore la forma de hacer las cosas. Genera nuevas posibilidades de accion y permite
la obtencion de resultados extraordinarios. Nos acerca al logro de nuestros objetivos, per-

mitiendo desarrollarnos personal y profesionalmente.

Es una herramienta que desarrolla un conjunto de competencias, a través de las cuales
se establecen los objetivos a alcanzar, la forma de llevar adelante el programa de ejecu-
cion, la agenda de trabajoy la evaluacion de los resultados que la persona va alcanzando.

El coaching es mucho mas que una herramienta para la gestion, es un modo de sery de
hacer las cosas de manera cotidiana, lo que lo convierte en una herramienta eficaz en la
gestion de empresas y de valor incalculable en el desarrollo personal para obtener me-

tas, tanto personales como profesionales.

La persona que actle como coach, a través de varias sesiones estructuradas, trata de
mejorar cualquier aspecto que la persona que recibe dichas sesiones se propone de-
sarrollar. Es una técnica basada en preguntas que la misma persona asesorada debera

contestar, sin que el o la coach aconseje o indigue como hacerlo. Se trata de una técnica

o
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qgue lleva a la reflexion y al desarrollo a través de planes de accion y un compromiso de
mejora. El coach es una figura que acompana y orienta para descubrir el potencial de
cada uno. Hay que tener en cuenta que un coach no toma decisiones por uno, sino que
tiene como meta potenciar el talento de cada persona. La ventaja de buscar trabajo con
la ayuda de un coach en comparacion a hacerlo por nuestra cuenta, es que se cuenta con
una persona profesional que conoce de técnicas para saber venderse, y potenciar tus me-

jores habilidades e identificar y mejorar las posibles carencias.

En la mayoria de ocasiones, los principales obstaculos para el inicio de un nuevo proyecto
como la busqueda de empleo, estan en las propias creencias y limitaciones que se inte-

riorizan en la propia persona.

El coaching personal juega un papel fundamental a la hora de abordar situaciones que
se nos tornan conflictivas, o impedimentos que nos imposibilitan avanzar. Esas crisis, bien
sea un cambio de trabajo o la busqueda de empleo, pueden ser un momento crucial para
introducir un proceso de cambio en nuestra vida. Por tanto, el coaching se define como
un meéetodo, un proceso de acompanamiento personal, que consiste en dirigir, instruir y
entrenar a una persona o0 a un grupo de ellas, con el objetivo de conseguir alguna meta

o desarrollar habilidades especificas para su desarrollo personal y/o profesional.

Algunas definiciones de coaching:
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“El coaching profesional es un proceso de entrenamiento personalizado y confiden-
cial, el cual se trabaja mediante un gran conjunto de herramientas que ayudan a
cubrir el vacio existente entre donde una persona esta ahora y donde desea estar”.
Asociacion Espanola de Coaching - Asesco.

“Mediante el proceso de coaching, el cliente profundiza en su conocimiento, au-
menta su rendimiento y mejora su calidad de vida”. International Coaching Federa-
tion - ICF.

“El coaching consiste en desbloquear el potencial de la persona para maximizar su
desempeno. Consiste en ayudarle a aprender, mads que ensenarle”. John Whitmore.

“El acompanamiento de un coach nos permitirad dar con los puntos ciegos que no
vemos que, incluso, desconocemos que existen. Nos mostrara qué nos esta faltando
para conseguir nuestro objetivo. Con ello conseguiremos clarificar, detallar, motivar

y generar accion”. Womenalia.

Durante este proceso de autoconocimiento, es altamente probable que, de una manera
natural, se saque a relucir tu mayor talento, lo que permite centrar tu esfuerzo en aquello
en lo que eres laboralmente competente, maximizando tiempo, esfuerzo y energia, de-

jando a un lado frustraciones e incertidumbre.
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Se puede aplicar a cualquier aspecto de la vida, y se empieza a encontrar en las empresas
como un medio para el desarrollo de las personas, mucho mejor que la formacion tradi-
cional en competencias, ya que la persona asesorada encuentra sus propias soluciones a

través de un proceso de reflexion.

¢PARA QUE SIRVE?

- Tener conversaciones estructuradas y productivas con tus companeros, superiores,

clientes, etc.

- Aprender las habilidades esenciales del lider-coach.

- Conocer los diferentes estilos de comportamiento de las personas.

- Implementar planes de accion y procesos de mejora en el propio equipo.

. Disefar un plan de accion propio de desarrollo personal y/o profesional

CONCEPTOS ANTES DEL COACHING
- La escucha activa, escucha responsable.
- Feedback.
- Preguntas poderosas.

- Creencias limitadoras.

PREMISAS PARA REALIZAR UNA SESION DE COACHING
- Que se puede mejorar.
- Que estoy dispuesto a cambiar.

- Que voy a hacer algo en el dia a dia para cambiar.

ESTRUCTURA DE UNA SESION DE COACHING
- Preparacion.
- Seleccionar el asunto.
- Definir el objetivo.
- Analizar la situacion actual.
- Generar alternativas.

- Disefar un plan de accion, evaluacion y seguimiento.

126



@49 GUIA DE ORIENTACION UNIVERSITARIA PARA EL EMPLEO

¢COMO PUEDO APLICARLO EN LA MEJORA DE M| EMPLEABILIDAD?

A través de sesiones de coaching o a través del autocoaching, haciéendome algunas de las

siguientes preguntas:
- ¢Cudles son mis intereses profesionales a corto, medio y largo plazo?
- ¢En qué tipo de empresa me gustaria trabajar?
- ¢En qué region o pais me gustaria que estuviera?
- ¢Queé tipo de empleo me gustaria tener? Cargo, salario, condiciones...
- ¢cQué voy a hacer para conseguir todo esto?
- cQué me falta?

- ¢Por donde empiezo?

En definitiva, las ventajas mas valiosas que aporta son:
- Confiar en nuestra capacidad para atraer el éxito.
- Gestionar emociones para alcanzar objetivos.
- Convertir fracasos en grandes potenciales.
- Convertir los puntos débiles en puntos fuertes.
- Fortalecimiento emocional.

- Liderar proyectos por cuenta propia o ajena.

|

&’
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BENEFICIOS QUE TIENE EL PASAR POR UN PROCESO DE COACHING PARA EL EMPLEO:

. Focaliza tu objetivo profesional, permitiendo saber qué es lo que deseas en este
ambito.

‘ Los ejes de trabajo son tus fortalezas, conocimientos, aptitudes, valores y areas de
mejoras.

. Potenciar tu talentoy con ello, poner en claro el camino hacia tu desarrollo profesional.
Puedes descubrir cual es tu pasion laboral y dedicarte a ello, si es factible.

‘ Trabaja en tu propio autoconocimiento.

Permite desplegar una serie de opciones y herramientas para tu reinsercion laboral,

desarrollo o reconversion profesional.
Ayuda a descubrir tu vocacion.

Facilita marcar una hoja de ruta para tu desarrollo profesional dentro de una empresa

o fuera de ella.
Consigues una mayor satisfaccion y bienestar en tu vida personal y profesional.

Con el coaching puedes trabajar tus creencias, limitaciones, miedos y otros

impedimentos que te llevan a no cumplir con tus expectativas profesionales.
Gestionar mejor los conflictos laborales.

Mejorar tu papel como lider y gestor de un grupo de personas.

Ayuda a enfrentar de una manera mas 6ptima, un proceso de desvinculacion laboral.

A través de todas estas preguntas,
deberias elaborar un plan de
accion para ejecutar y conseguir
los resultados esperados,
pudiendo en todo caso
volver a plantear

otra bateria de
preguntas, plan de
accion, ejecucion y

vuelta a la revision del ﬁ
planteamiento.
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GUIA DE WEBS DE INTERES SOBRE EMPLEO

EMPLEO EN GENERAL:

ACCESS. Empresa que se dedica a la gestion
de los Recursos Humanos, que ofrece un servi-
cio especializado y completo de trabajo tempo-
ral y consultoria.

http:/www.accessett.com/

ADECCO. Servicios de empleo temporal y em-
pleo fijo, consultoria y recolocacion y una am-
plia variedad de servicios. Pertenece al Grupo
Adecco, uno de los principales proveedores
mundiales de soluciones de Recursos Huma-
Nos.

http:/www.adecco.es/

INDEED. Buscador de empleo
https://es.indeed.com/

RANDSTAD. Empresa de trabajo temporal que
tiene ofertas de empleo de muchos sectores
https:/wWww.randstad.es/

AGIOGRUPO. Grupo de Recursos Humanos
dedicado al trabajo temporal, outsourcing, con-
sultoria de formacion y seleccion.
http:/www.agioglobal.com/

EMPLEA. Web para la busqueda del empleado,
puesto que se pueden consultar curriculos de
particulares de todo el mundo debidamente
clasificados.

http:/www.emplea.eu/

INFOJOBS. Bolsa de empleo online especializa-
da en el mercado espanol. Ademas del servicio
de empleo ofrece novedades, consejos y recur-
sos para acceder al mercado laboral.
http://www.infojobs.net/

INFOEMPLEO. Servicio gratuito de empleo con
una amplia oferta de trabajos y posibilidad de
insercion de CV y de crear paginas personales
para “acceder al mercado”.
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http:/wWww.infoempleo.com/trabajo/
LINKEDIN. Servicio orientado a profesionales,
concebida como una red de referencias entre
profesionales.

http://es.linkedin.com/

MANPOWER. Portal de servicios de trabajo
temporal y oportunidades de empleo. Ademas
desde si fundacion fomentan la insercion y re-
insercion laboral de personas con discapacidad
y riesgo de marginacion social.
http:/manpower.es/

MERCAEMPLEO. Consultoria de relaciones hu-
manas en el area de mercado de ofertasy de-
mandas de trabajo con servicios para empre-
sas y particulares. Consultoria 24 horas, enviar
ofertas, test de competencias. Espana.
http:/www.mercaempleo.es/

MONSTER. Portal para la gestion activa del em-
pleo, que proporciona un servicio de ofertas de
empleo para profesionales con o sin experien-
cia. Ofrece articulos con novedades y tenden-
cias del mercado laboral, consejos y orientacion
en la busgueda de empleo.
http:/www.monster.es/

OFERTAS EMPLEO.NET. Espacio dedicado a las
ofertas de empleo, formacion y empleo, master,
postgrados y trabajo.

http://ofertasempleo.net/

OPCIONEMPLEO. Buscador de ofertas de
empleo disponibles en Internet en mas de 50
paises, generadas por: companias que publi-
can ofertas en sus paginas Web, agencias de
empleos en online y agencias de reclutamiento
especializadas. La interfaz de la Web de Opcio-
nempleo actUa como un conductor de trafico
hacia las paginas de origen.
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http://www.opcionempleo.com/
EMPLEOTRABAJO. Herramienta para difundir
ofertas de empleo y ayudar a las personas en la
busqueda de trabajo. Este portal es fruto de un
acuerdo de colaboracion de los servicios publi-
cos de empleoy la empresa de recursos huma-
nos Manpower.

empleo-trabajo.es

SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL.
Portal de empleo especializado en tramites en
linea de prestaciones por

desempleo, publicaciones y documentacion le-
gislativa, formacion para el empleo,... pertenece
al Ministerio de trabajo e Inmigracion.
http://www.sepe.es/

TRABAJAR.COM. Dispone de varias herra-
mientas, siendo la de buscador de ofertas la
principal, en la que se pude buscar empleo, por
categorias profesionales, a nivel nacional. Tam-
bién dispone de un servicio de busqueda de
formacion.

AUTOEMPLEO

CEEI: Centro Europeo de Empresas Innovado-
ras. Es un centro de orientacion y formacion de
emprendedores que ofrece multitud de herra-
mientas elaborar planes de negocio, testar los
proyectos, etc.
https:/bikceei.emprenemjunts.es/ pagina de
recursos para emprendedores CEEI

CREACIONDEEMPRESAS. Proyecto de Impro-
dex Desarrollo Empresarial SL, que nace con

el objetivo de facilitar la informaciéon necesaria
para crear una empresa, permitiendo su cons-
titucion de manera rapida, facil y econdmica
para aquellos emprendedores que decidan rea-
lizar los tramites personalmente.
http://www.creaciondempresas.com/

EMPRENEMJUNTS. Pagina de apoyo al em-
prendedurismo que pretende la eficiencia de
los recursos utilizados en este campo, redun-
dando en beneficio de los usuarios.
http:/www.emprenemjunts.es/

@

www

@

134

http:/www.trabajos.com/

TUS ANUNCIOS. Portal de anuncios clasifica-
dos que dispone entre sus clasificados una
seccion de demandas de empleo.
http://www.tusanuncios.com/clasificados/em-
pleo_ofertas-empleo

UNIVERSIA. Red de universidades mas grande
del mundo, que ofrece oportunidades para ac-
ceder y mejorar la calidad del mercado laboral
a través de una amplia gama de prestacion de
servicios online, entre los que destacan: Blog de
empleo, desarrollo profesional, guia de empre-
sas, empleo, oposiciones.
http://www.universia.es/fempleo/

XING. Red de networking profesional, orienta-
da a gestionar contactos y establecer nuevas
conexiones entre profesionales de cualquier
sector.

http://www.xing.com/es

EMPRENDIMIENTO GVA. Plataforma que la
Ceneralitat Valenciana pone a disposicion de
las personas que quieren emprender, en la cual
se agrupa toda la informacién que les pueda
ser Util para desarrollar y poner en marcha su
idea de negocio y su proyecto empresarial.
https://emprenedoria.gva.es/va/

PARQUE CIENTIFICO DE LA UMH. A través
de sus programas, te apoyan en la creacion y
el impulso de tu start-up, spin-off o empresa
innovadora.
https://www.parquecientificoumh.es/es

ENISA. Empresa Nacional de Innovacion, SA,
empresa de capital publico adscrita al Ministe-
rio de Industria, Turismo y Comercio, proporcio-
Na a las pequenas y medianas empresas ins-
trumentos y formulas de financiacion a largo
plazo.

http:/www.enisa.es/
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PRIMER EMPLEO Y ESTUDIANTES:

PRIMEREMPLEO. Portal de empleo dirigido a http://www.sinexperiencia.com/

estudiantes y titulados sin experiencia laboral, STUDENTJOB. Portal de empleo online espe-

se trata de una bolsa de empleo espanola es- cializado en trabajo para estudiantes, practicas

pecializada en ofertas de primer empleo, becas en empresa y trabajos. Esta presente, en paises

Y practicas para candidatos sin experiencia @ como Francia, Alemania, Bélgica o Reino Unido.
2N labora. http:/www.studentjob.es/

http:/mwww.primerempleo.com/

SIN EXPERIENCIA. Web de ofertas de empleo

Y practicas de empleo para universitarios sin

experiencia laboral previa, bolsa de empleo pu-
) blico, informacion sobre Master, etc.

EMPLEO Y VOLUNTARIADO EN EL EXTRANJERO

RED EURES. Herramienta que conecta los ser- VOLUNTARIADO EUROPEO. Programa publico
vicios publicos de empleo de 31 estados euro- financiado por la Unidn Europeo que permite
peos, por lo que permite conocer las necesida- realizar estancias internacionales de voluntaria-
des de empleo en estos paises, posibilita colgar dos a jovenes menores de 30 anos, la financia-
el curriculo y ofrece informacion sobre las cion del programa es por cuenta
condiciones de vida y de trabajo en los distintos Publica y cubre estancia, alojamiento, manu-
miembros de la Unidn Europea. tencion, etc. siempre con la tutorizacion de los
@ http://ec.europa.eu/eures/nome.jsp?lang=es jovenes por un adulto.
@ https://europa.eu/youth/go-abroad/voluntee-
ring_es

et
¢
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PAGINAS DE INTERES POR TITULACIONES:

ADMINISTRACION Y

DIRECCION DE EMPRESAS
ECONOMISTAS.ORG. Pagina de El Consejo Ge-
neral de Colegios de Economistas de Espana,
que contiene informacion relativa a los eco-
nomistas, en temas de legislacion, formacion,
actualidad..También recoge convocatorias pu-
blicas de empleo para economistas publicadas
en el BOE, vacantes de empleo en organismos
internacionales del sector, e informacion sobre
ayudas o becas.

http:/mwww.economistas.org/

CIENCIAS AMBIENTALES

ECOEMPLEO. Pagina de El Observatorio del
Empleoy la Formacion Medioambiental. Da in-
formacion sobre formacion, servicio y empleo.
Ademas, tiene noticias de actualidad en rela-
cion a este sector. En cuanto al empleo, destaca
una opcion que te permite buscar empresas
relacionadas con el Medioambiente en la Co-
munidad Valenciana.
http:/www.ecoempleo.com/

CIENCIAS DE LA ACTIVIDAD FiSICA
Y DEL DEPORTE

JOBSINSPORTS.COM. Ofertas relacionadas con
el deporte, en USA.
http:/Mwww.jobsinsports.com/

FISIOTERAPEUTAS

FISIONET. Pagina dedicada a la oferta de em-
pleo publico para la profesion de fisioterapeuta.
Existen anuncios de empleo publico en todas
las Comunidades Autonomas.

http:/www.fisionet.net/

INFORMATICA Y

TELECOMUNICACIONES
TECNOEMPLEO. Empleo especializado en in-
formatica y telecomunicaciones, permite reali-
zar busquedas tanto en Espafa como en otros
paises.

http:/mwww.tecnoempleo.com/

www

@

www

www

@

MEDICINA

PORTALESMEDICOS.COM. Bolsa de empleo
para personal sanitario. Ayuda en la busqueda
de trabajo en el medio sanitario. Informacion
sobre oportunidades laborales en Medicina y
Salud, detalladas segun las diferentes especiali-
dades Médicas y de Enfermeria.
http://www.portalesmedicos.com/empleo_for-

macion_medicina_salud/

EDUSO.NET. Portal que informa sobre noticias
ofertas y demandas de empleo, convocatorias
de empleo publico. Incluye ademas informa-
cion sobre ayudas y subvenciones; conferen-
cias, cursos y seminarios; y jornadas y congre-
sos en el ambito de la Educacion Social.

http:/Mww.eduso.net/

OPOSICIONES

OPOSITOR.COM. Portal que ofrece amplia in-
formacioén sobre oposiciones.
http:/www.opositor.com/

VOLUNTARIADO

CRUZ ROJA. Espanola, posibilidad de llevar a
cabo actividades de voluntariado.
https://www?2.cruzroja.es/

SABATICA Pagina que presenta diferentes op-
ciones para vivir de cerca un proyecto de volun-
tariado, formacioén o trabajo en el extranjero.

http://www.sabatica.org/

FORMACION Y VARIOS
EDUCAFORMACION. Portal de formacion
complementaria, que difunde ofertas de cur-
sos, master y postgrados, online y presencial en
toda Espana.

@ http:/mwww.educaformacion.com/
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TUS DERECHOS
COMISIONES OBRERAS. Sitio orientado a
prestar servicios de defensa de los intereses del



mundo asalariado, de las personas que estan
en el paro, de los emigrantes, de la inmigracion
y de la juventud.

http:/mwww.ccoo.es/

TUSALARIO.COM Web a través de la cual se
accede a paginas salariales que conforman la
red Wagelndicator en Ameérica latina y paises
de habla hispana. Donde se puede encontrar
informacion referida a salarios, derechos labo-
rales, consejos Utiles o datos estadisticos.
http:/www.tusalario.com/

UGT. Sitio en el que destacan servicios como
la orientacion laboral, legislacion, formacion y

salud laboral. http://Mmwww.ugt.es/

BLOGS PROFESIONALES

MARCA PROPIA. Web orientada al desarrollo
de estrategias de posicionamiento profesional.
Difunde documentos y libros relacionados.
http:/mwww.marcapropia.net/

MARIO DEHTER. Blog que contiene articulos
en relacion a la pasion por aprender, empren-
der, innovary liderar.
http:/mwww.mariodehter.com/

YORIENTO. Blog sobre orientacion profesional,
busqueda de trabajo, empleo 2.0, productivi-
dad personal,

coaching, psicologia en la empresa, Networ-
king y Recursos Humanos en Internet.
http:/mwww.yoriento.com/

RESEARCHGATE. Plataforma que ofrece una
bolsa de trabajo de caracter internacional don-
de se pueden encontrar nuevas oportunidades
de ocupacion y programas de postgrado que
cubren todas las disciplinas cientificas.
http://www.researchgate.net/

BLOG DE PSICOLOGIA LABORAL - CONSUL-
TORES. Espacio creado para compartir expe-
riencias y nuevas inquietudes respecto a las
personasy su trabajo, los recursos humanos, el
managementy la calidad de vida laboral.

“)  http://psicologiaparaempresas.blogspot.com/
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DIRECTIVO PYME Espacio destinado a comen-
tarios, notas y curiosidades sobre gestion em-
presarial, economia y marketing.
http:/directivopyme.blogspot.com/

BY CARMEN JASANADA. Blog que gira en tor-
Nno a la importacion de la comunicacion interna
para optimizar el desarrollo y gestion de las
personas que componen las empresas, des-
tacando en este proceso el protagonismo de
recursos estrateégicos clave como son la filoso-
fia 2.0y los sistemas de informacion.
https://carmenjasanada.es/

PSICOPEDAGOGIA LABORAL. Web que com-
parte reflexiones, puntos de debate e infor-
macion util sobre el empleo de la mano de un
formador, orientador laboral, psicopedagogo y
educador social.
http://psicopedagogialaboral.blogspot.com/

HISTORIAS DE CRACKS. Web orientada a la
marca personal y desarrollo profesional

https://Mww.historiasdecracks.com/

JOSE LUIS DEL CAMPO VILLARES. Blog que
recoge entradas sobre temas relacionados con
Social Media, Recursos Humanos y de organi-
zacion.

http://delcampovillares.com/

BRAND-COACHING. Blog soporte a los servi-
cios ofertados para construir marcas irresisti-
bles. Ofrece documentacion sobre el Brand
Coaching: qué es, para qué sirve y qué propor-
ciona.
http:/brandcoaching.wordpress.com/servi-
cios-brand-coaching/

LA WEB DEL OBSERVATORIO OCUPACIONAL

DE LA UMH. Trabajando desde su creacion

por mejorar el nivel de empleabilidad de sus
estudiantes constituye una ventana de poten-
cialidades hacia el mercado laboral. Encuéntra-
nos en observatorio.umh.esy con su marca @
observatorioumh puedes seguir su actividad en
las redes sociales como LinkedIn, Instagram,-

@ Twitter, Facebook, Youtube, Flickr, etc.

https://observatorio.umh.es/




EMPLEABILIDAD



@49 GUIA DE ORIENTACION UNIVERSITARIA PARA EL EMPLEO

EL TEST DE LA EMPLEABILIDAD

Este test esta realizado con el objetivo
de comprobar si has reflexionado sobre todo lo aqui expuesto por ello
contesta a, b, 0 ¢, segun te identifiques con la respuesta:

[ ] 1. éCrees que conocer personas de tu sector o profesion te pueden ayudar para
encontrar empleo?

a. Soélo si son de mi circulo mas cercano o familia.

b. Siempre que gestione esta red de contactos correctamente y me consideren una
persona profesional y de confianza.

c. Las ofertas de empleo estan en las empresas, no en las personas.

[ ] 2. éCrees que realizar una experiencia de al menos 6 meses internacional te puede
beneficiar para encontrar empleo?

a. Si aprenderé un idioma extranjero.

b. Este tipo de experiencias es muy valorado por las empresas no solo por la practica
de un idioma extranjero, sino por el desarrollo personal que se alcanza.

c. No encuentro la relacidon entre las dos cosas.

[ ] 3. éCrees que realizar una practica/s en empresa u otro tipo de organizaciones antes
de finalizar estudios universitarios te puede beneficiar para encontrar empleo?

a. Si por la experiencia gque adquiero.

b. Este tipo de experiencias es muy valorado por las empresas no solo por la practica
en si misma, también conocer mas personas de tu sector y ser conocido, aumentan la
autoestima, incluso podrias optar a una oferta laboral al finalizar.

c. Prefiero dedicarme sdélo a estudiar, también se valorara en una entrevista posterior.

[] 4.¢éQué puedes hacer para saber qué perfiles demandan las empresas en tu sector?
a. Observar las ofertas.

b. Hacer un seguimiento de las ofertas de mis empresas ‘favoritas’, por puesto de

trabajo, tratar de asistir a jornadas, foros de empleo, etc. donde asistan las citadas
empresas y hacer preguntas a las personas de recursos humanos, etc., crearme un
perfil en redes profesionales y contactar con trabajadores, etc.

c. Preguntando a conocidos.

[ ] 5. éCrees que realizar actividades extra como: cursos de comunicacién, idiomas,
deporte, representacion estudiantil, ligas de debate, teatro, etc. te puede ayudar en
la busqueda de empleo?

a. Es posible pero algunas de ellas no lo veo claro.

b. En todas estas actividades se desarrollan competencias profesionales muy
requeridas por las empresas.

c. No veo la relacion
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RESPUESTAS

SI'LA
MAYORIA DE
RESPUESTAS
SON A O C.

Deberias repasar
nuevamente el libro

y dejarte asesorar

por profesionales, tus
profesores, amigos
graduados ya, y el servicio
de orientacion y empleo de
tu universidad.
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SI' LA
MAYORIA DE
RESPUESTAS
SON B.

Enhorabuena has
interiorizado el mensaje
principal de este

manual, ahora adelante
sigue mejorando tu
empleabilidad y alcanza el
trabajo de tus suefios.






Q?

\/

42 GUIA
DE ORIENTACION
UNIVERSITARIA PARA
MEJORAR LA
EMPLEABILIDAD

UNIVERSITAS
/ gx Miguel Herndndez

OBSERVATORIO OCUPACIONAL

EmpleatuTalento

www.observatorio.umh.es



