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Presentacion_

La busqueda del primer empleo para el egresado universitario
es una tarea que supone una fuente de inquietud y el primer
paso que enfrenta al joven, hasta ahora estudiante, con el
mundo laboral. En este proceso, la Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria quiere estar al lado de sus titulados.

El Vicerrectorado de Estudiantes y Extension Universitaria
cuenta con una Direccion especifica en Orientacion Formativa
que esta desarrollando diversas acciones que hemos en-
marcado en un Plan de Empleo Universitario. Asi, ya esta en
marcha el Servicio de Orientacion Laboral, situado en la Fa-
cultad de Ciencias Juridicas; hemos realizado talleres y tu-
torias dentro de un Programa Formativo en Habilidades
de Inserciéon Laboral; dinamizaremos la Catedra Bancaja
para Jévenes Emprendedores ULPGC; y potenciaremos
el Observatorio de Empleo que tiene que estudiar el grado
de insercidn laboral de los estudiantes de la ULPGC y rea-
lizar un diagndstico de situacion.

Quiero destacar especialmente la actividad que realizamos
en colaboracién con la Fundacidn Canaria Universitaria
de Las Palmas y que ha reunido a mas de 30 empresas loca-
les, nacionales e internacionales con la asistencia de mas

de 3.000 de nuestros estudiantes:
El Foro de Empleo Universitario. Es-
te foro, que es el primer contacto
de los jévenes con su curriculum vi-
tae con empresas

competitivas en el

Archipiéalgo cana-

rio, no sélo cumple
su papel de encuentro entre empleadores y solicitantes de
empleo, sino que ya ha iniciado una segunda fase con la
seleccion de entre los 4.430 curriculums vitae presentados,
para su incorporacion efectiva al empleo, con un indice de
un 31% de adaptacion al perfil demandado.

Como Rector de la ULPGC no puedo menos que mostrar mi
satisfaccion con el trabajo que hemos iniciado, y al que se
incorpora esta Guia que va a suponer una utilisima herra-
mienta de apoyo en la politica de insercién laboral de nues-
tros titulados. Es también un motivo para felicitar al Consejo
Social de nuestra Universidad por esta iniciativa que es mues-
tra de su compromiso en el apoyo a las actividades desarro-
lladas en pro de los estudiantes y titulados de la ULPGC.

En los Gltimos ainos, la relacién existente entre educacion
y empleo ha recibido una atencién preferente del Consejo
Social de la ULPGC.

Esta inquietud ha motivado la puesta en marcha de una
serie de acciones cuyo exponente més significativo ha
sido la creacion de la Unidad de Cooperacion Educativa
y Fomento del Empleo, que se gestiona desde la Fundacién
Universitaria de Las Palmas con el objetivo prioritario de
canalizar la necesidad que tienen los
empleadores de titulados universita-
rios. Una universidad moderna como
la ULPGC no debe preocuparse exclu-
sivamente de la formacion de sus estu-

diantes, sino también de su posterior insercion laboral.
Para cumplir con esta premisa es necesario adoptar po-
liticas publicas que faciliten su incorporacion al mundo
laboral y realizar un andlisis de las actuales necesidades
de cualificacién que requiere el mercado.

Con esta guia, el Consejo Social de la ULPGC pretende
cumplir con el primero de los objetivos y dar un paso
més en la ayuda hacia la busqueda del primer empleo
de nuestros recién titulados, proporcionandoles una
herramienta que permita afrontar con mayores garantias
de éxito su propdsito, al tiempo que se sugieren deter-
minadas pautas de conducta que se pueden utilizar an-

te el empleador.
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Introduccion_

Dada la complejidad y el creciente dinamismo del entorno socioeconémico en el que estamos inmersos, uno
de los principales retos con que se encuentran los universitarios al terminar sus estudios es conseguir una
oportunidad para comenzar su andadura profesional y desarrollarla convenientemente.

Esta guia pretende ofrecerte aquellos conocimientos e ideas bésicas que van a encauzarte desde un principio
para tener mayores posibilidades de éxito en la bisqueda de un puesto de trabajo. Para ello los contenidos
se han estructurado en dos grandes bloques: el primero trata sobre la situacién actual y futura del empleo
universitario, abordando cudles son los requerimientos y exigencias de las empresas a los recién titulados;
el segundo de los bloques tiene una clara orientacién hacia aquellas herramientas y estrategias que te
permitiran lograr una mejor y mas rapida insercién en el mercado laboral.

Lee con atencidn las paginas de esta guia que hemos preparado para ti y que esperamos te sirva de ayuda
para alcanzar las metas profesionales que te hayas planteado.
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Situacion actual y perspectivas del mercado laboral_

El mundo del trabajo ha sufrido fuertes y numerosos
cambios en los Gltimos afios, dando lugar a la revision
de ciertas creencias y paradigmas que durante mucho
tiempo se dieron por buenos.

Ademas hay que considerar las directrices sobre
politicas de empleo que la Comisidn Europea presenta
con el fin de mejorar el empleo en la Unién Europea.
Son ocho puntos que se recogen en la Decision
2005/600/CE del Consejo, de 12 de julio de 2005, rela-
tiva a las Directrices para las politicas de empleo de
los Estados miembros. Estos puntos concentran los
esfuerzos en las politicas destinadas al alcance del
pleno empleo, sobre todo, mediante la mejora de la
integracion de las personas desfavorecidas, una
mayor inversién en recursos humanos, la adaptacion
de los sistemas de educacion y formacion, y la pro-
mocién de la flexibilidad combinada con la seguridad
del empleo.

El mercado laboral se encuentra actualmente inmerso
en una dinamica en la que tienden a desaparecer los
contratos de por vida y se avanza hacia la progresiva
flexibilidad de los empleos. Esto conlleva mayores
dificultades a la hora de encontrar trabajo, como
consecuencia de la enorme disponibilidad de personas
que quieren trabajar o cambiar de empleo, ante los
puestos de trabajo existentes. Ademas, los puestos di-
rectivos, a los que todos solemos aspirar cuando sali-
mos de la universidad, se han convertido en destinos
de elevada rotacién y movilidad de personas.

Una alternativa a esta situacion es la emprendeduria;
es una opcién que debemos de considerar cada dia
mas. Emprender implica conocimiento del mercado
y creatividad. Esta via es totalmente factible si con-
tamos con una formacion especifica y ayuda de ges-
tores expertos.
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Al mismo tiempo, las empresas prefieren, cada vez mas,
subcontratar ciertas tareas y servicios con otras em-
presas en funcidn de sus necesidades, soportando en
menor medida la carga que supone el pagar el sueldo
de los empleados, en lo que se conoce como outsourcing
o externalizacion.

A todo esto hemos de afiadir que la entrada de las nuevas
tecnologias en las empresas esta empezando a repercutir
no solo en la forma de trabajar, sino también en las es-
tructuras internas, los sistemas y los procesos. Ello provo-
ca que se empiecen a demandar nuevos puestos de tra-
bajo, con nuevos roles, valordndose el componente de
innovacion tecnoldgica y la contribucion a la creacion
de valor y conocimiento para la empresa y sus clientes.

Ademds, no podemos olvidar que el mercado laboral
canario tiende a la externalizacion y eso implica la
movilidad geografica no solo en el mismo territorio,
sino también en Europa y hacia otros paises, por lo que
el conocimiento de idiomas es eminentemente necesario
y debemos de concienciarnos de ello y poner los medios
para formarnos en un idioma.

Por otro lado, la necesidad de intensificar la relacion
entre empleabilidad y educacion superior se encuen-
tra en el corazén de la filosofia del Espacio Europeo
de Educacién Superior: tanto la adopcion de un sis-
tema basado en ciclos y su estructura, como la po-
sibilidad de comparar los titulos, tienen como uno
de sus objetivos el promover la mejora de la em-
pleabilidad de los graduados.

Todas estas circunstancias conducen a que nos
encontremos ante un entorno laboral creciente-
mente hostil y que, por lo tanto, se requiera nuestra
méxima atencion y disposicion para encararlo en
Optimas condiciones.



El' empleo universitario en cifras_

El Observatorio de Empleo de la ULPGC comenzé
su andadura en mayo de 2008 a partir de un
convenio de colaboracion concertado entre la
Fundacion Universitaria de Las Palmas y el Servicio
Canario de Empleo con el fin de desarrollar accio-
nes para mejorar la empleabilidad de los univer-
sitarios canarios.

Las dos lineas complementarias que estan traba-
jando son el andlisis de datos cuantitativos (cruces
de bases de datos administrativos) y de datos
cualitativos (encuestas cuyo fin es conocer datos
de valoracién y percepciones de las personas
entrevistadas).

Del cruce de los datos proporcionados por el
Servicio Canario de Empleo (contratos y demandas
de empleo) y la Seguridad Social (vida laboral),
se disponen de los primeros analisis generales
sobre el empleo de los egresados de la ULPGC. En
este sentido, y en colaboracién directa con el
Servicio Canario de Empleo y La Universidad de
La Laguna, en el mes de febrero de 2009 se presento
el Informe de Insercién por cuenta ajena y propia
de los titulados de los universitarios de Canarias.

Este informe destaca que las tasas de actividad
y de empleo de la poblacién universitaria en
Canarias son mas favorables que las de la pobla-
cion general. De los datos extraidos de la EPA
(Encuesta de Poblacién Activa), realizada trimes-
tralmente por el INE, observamos una tendencia
estable en la tasa de paro de los universitarios
en comparacion con el aumento de la misma
para el resto de la poblacién general, mantenien-
do la poblacién universitaria una tasa de paro
en torno al 8% siendo para la poblacion general
de un 17%.
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En cuanto a la insercién propia de los egresados
por la ULPGC, se observa que dentro de los dos
primeros afios posteriores al egreso es cuando se
produce la mayor incorporacién al mercado laboral.
A los dos afos del egreso, el 68,6% de los egresados
se han incorporado por cuenta ajena. Cabe destacar
que el porcentaje de no insertados engloba distintas
situaciones. Por ejemplo aquellos que han decidido
seguir estudiando, que preparan oposiciones, que
trabajan por cuenta propia, que se van a vivir fuera
de Canarias, etc. y que, por tanto, no se refieren
a desempleados propiamente dichos.

80,00

60,00 |

40,00 |

20,00 |

0,00 | T r |
Insercion a los Insercidn al nsercidnalos | Insercionalos
seis meses afio dosaiios tres aiios

M Insertado 39,31 56,46 68,62 73,46
M Noinsertado 60,69 43,54 31.38 26,54
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Otro dato a destacar es que el grupo de las mujeres
es el que encuentra trabajo mas rapidamente: con-
cretamente el 70,3% frente a un 66,3% de los hom-
bres. Ademas, las titulaciones relacionadas con
Ciencias de la Salud son las que con mayor rapidez
incorporan egresados al mercado laboral con un
70% de insertados al afio de egresar. El resto de las
ramas de conocimiento se incorporan mas lenta-
mente al mercado laboral pero con un éxito en
torno al 72% en Ciencias Sociales y Juridicas y
Enseflanzas Técnicas y un 76% en Humanidades a
los tres afos del egreso.

Para el tipo de contrato observamos una tendencia
alcista con el paso del tiempo en cuanto al nimero
de contratos indefinidos. Este dato se acentuda si
tenemos en cuenta que el nimero de contratos
indefinidos para la poblacion universitaria es pro-
porcionalmente mayor que para la poblacion gene-
ral: un 35% para los primeros y un 12,7% para los
segundos durante el ano 2008.
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La ocupacioén del contrato tiende a acercarse al nivel
de cualificacion con el paso del tiempo. De este modo,
a los tres afios del egreso, el 63,26% de los insertados
ocupan puestos adaptados a la titulacién cursada como
Profesionales o Técnicos.
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B Técnicos y profesionales
cientificos

M Técnicosy personal de
apoyo

W Empleados
administrativos

@ Trabajadores delos
servicios

H Resto de Ocupaciones

En 2009, el Observatorio de Empleo de la ULPGC conti-
nuara con el andlisis y difusion de la informacion referente
a los egresados de la Universidad. Entre otros estudios
programados, se tiene previsto explotar los datos dispo-
nibles por titulaciones y el analisis de la encuesta a
egresados realizada a finales de 2008. De esta se extraera
informacion relativa a la insercién por dreas de conoci-
miento, la entrada al mercado laboral post egreso, la
satisfaccion con el empleo obtenido, la satisfaccion con
la titulacion cursada, los procesos de busqueda de empleo
y orientacién laboral, las competencias adquiridas y las
competencias necesarias para encontrar empleo.




El éxito en la busqueda de empleo_

La consecucién de un empleo se debe a dos conjuntos de factores:

Externos a la persona: factores sociolaborales, propios de los mecanismos de regulacién de los mercados
de trabajo y que en absoluto dependen de la actividad individual del sujeto. Por ejemplo, la existencia

de una elevada tasa de paro.

A Internos: factores personales que dependen directamente del individuo. En muchos casos, los factores
personales estan fuertemente influenciados por los efectos socioeconémicos (el entorno y la situacion
social particular condicionan el acceso al trabajo). Aun considerando la dificultad para delimitar la
frontera entre lo social y lo personal, podriamos afirmar que los factores personales que influyen en
la insercion laboral (aunque no la determinan) se ajustan al siguiente esquema:

ENCONTRAR TRABAJO =

NIVEL Y TIPO DE FORMACION + MOTIVACION + TIEMPO +
+ TECNICAS EMPLEADAS

Una persona que busca empleo tiende a automatizar
su conducta después de algunos fracasos (e. g., “vaya
mala suerte”, “solo hay ofertas para vender”, “los
demaés estan mejor que yo”), con lo que la bdsqueda
se hace menos activa, se acude cada vez menos a las
ofertas, se evita presentarse a ofertas similares a
aquellas en las que anteriormente se fracaso, etc.

Ello conlleva que se reduzca el tiempo de busqueda
y se descuiden las técnicas. Al final de este proceso
solo queda la percepcidn de fracaso e impotencia.

El demandante de empleo comienza a considerar la
situacion como incontrolable y atribuye las causas
de esta circunstancia Gnicamente a los factores ex-
ternos, sobre los que no tiene ningln control y que
poco a poco van minando su seguridad y autoestima.

Es necesario evitar la aparicion de estos pensa-
mientos automaticos, y ello solo es posible siendo
mas competentes en la blisqueda de empleo.

Debemos tender hacia lo que algunos llaman la
“profesionalizacion en este periodo de transito”,
que conllevara un menor desgaste personal. Y cuan-
do hablamos de “profesionalizacidon” nos referimos
a concienciar a todas aquellas personas que buscan
un empleo de la necesidad urgente de realizar un
detallado autoanalisis antes de iniciar dicha bus-
queda, asi como de prepararse adecuadamente para
comenzar un proceso largo y complicado, en el que
la capacidad de aguante y la preparacion acerca de
las técnicas de bisqueda de empleo jugaran un pa-
pel fundamental, y a veces superior a de la formacién
académica o la experiencia profesional acumulada.

Guia de utilidad para la incorporacién laboral de los titulados universitarios
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La venta de uno mismo_

La bisqueda de empleo es un proceso muy parecido
a la venta comercial. Aunque tu profesion deseada
no sea la de vendedor, si que es importante que co-
nozcas algunos paralelismos entre dicha actividad
y la busqueda de empleo.

2 Conoce tu producto: ta.

2 Analiza el mercado: dénde se puede buscar empleo.

2 Estudia a tu cliente: el entrevistador y la empresa
a la que representa.

2 S€ positivo: mantén la calma durante la entrevista.

2 Averigua los motivos de compra: ¢qué es lo que
busca el entrevistador?

2 Supera las objeciones de tu cliente: ;cémo puedo
contestar a esas preguntas dificiles?

2 Cierrala venta: aseglrate de conseguir el trabajo
deseado. Muestra motivacion.

2 Enlaentrevista uno no puede portarse como lo
haria habitualmente. Hay que ofrecer la mejor
version de uno mismo. Eso si, no mientas... te
pillaran.

-
-
=
8 -
-
-
-
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¢Qué demandan las empresas de los titulados

universitarios?_

Lo primero que debes tener claro a la hora de intentar conseguir un puesto de trabajo es qué formacién y
conocimientos demanda actualmente el mercado. Una simple consulta a las ofertas de empleo mas recientes
nos muestra los aspectos que mas valoran las empresas y que a grandes rasgos reproducimos a continuacion:
tener una sélida y adecuada formacidn universitaria, conocer idiomas correctamente, en especial el inglés,
contar con experiencia profesional previa construida al menos a través de practicas empresariales, poseer
un elevado grado de conocimientos en herramientas informaticas, haber cursado estudios de postgrado
(cursos de formacién especificos, expertos, masteres, etc.) y tener capacidad para adaptarse a cualquier
lugar y entre cualquier tipo de gente, cultura o ambiente. Ademas, es de destacar el especial interés que
muestran los seleccionadores en que los candidatos no rechacen la movilidad geogréfica.

Asi, poseer estudios universitarios, tener entre 25 y 30 afios, con dos de experiencia, dominar como minimo
dos idiomas y haber realizado cursos de postgrado o master es actualmente la combinacion magica del éxito
profesional. Sin embargo, los empresarios valoran enormemente la adecuada preparacién de los universitarios,
con independencia de la titulacién que hayan cursado, en una serie de habilidades y conocimientos que se
corresponden con requerimientos muy generalizados en el mercado laboral. Existe un creciente grado de
acuerdo en que si se carece de estas capacidades, los conocimientos por si solos no van a ser muy Uutiles.

De hecho, cada vez mas responsables de seleccion declaran que rechazan candidatos porque no poseen
determinadas capacidades personales que no se pueden suplir facilmente a través de procesos formativos.

Para personas sin experiencia laboral, las empresas mas avanzadas prefieren seleccionar mas por potencial
que por conocimientos. Si hay posibilidades de desarrollo, los conocimientos se pueden adquirir. Ademas,
hay otras competencias que se pueden evaluar en las pruebas y que deben ser inherentes a los titulados: capa-
cidad de aprendizaje, confianza en si mismos y madurez personal, resistencia a la frustracién, interés por
una carrera internacional, imagen personal y expresién oral.

De la documentacién manejada y del anélisis de las demandas de las empresas, hemos considerado como
fundamentales las siguientes destrezas: trabajo en equipo, dotes de comunicacién, lealtad y compromiso,
flexibilidad y adaptaciéon al cambio, liderazgo, capacidad emprendedora, identificacion de problemas, creati-
vidad, actitud comercial, orientacion al cliente y respeto a los valores éticos.

.
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Saber manejar un presupuesto. Hablar en publico.

Tener capacidad de supervision. Saber escribir con soltura y correccion.

Ser buenos relaciones publicas. Saber planificar, organizar y controlar.
Soportar la presién del tiempo. Obtener informacidn a través del trato directo
Negociar, con otras personas.

Mediar entre personas que no estan de acuerdo. Ensefiar a los demas.

En general, los responsables de seleccién consideran
que los conocimientos de los recién titulados son
suficientes, pero hay algunas objeciones en cuanto
a las actitudes. Existe un preocupante convenci-
miento al respecto de que las personas jovenes cada
vez tardan més tiempo en alcanzar el grado de madu-
rez adecuado, y de que se observa en ellas desinterés
y falta de esfuerzo. Disponer de una adecuada combi-
nacion de estas habilidades personales brinda mayo-
res posibilidades de triunfo a nuestra candidatura
y convendria que reflexionaras sobre estas, com-
probando en tu caso el nivel que posees actualmente
y las posibilidades de ir mejorando en cada una de
ellas en funcién de tu situacion personal.
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El proyecto profesional de un recién titulado

¢nos conocemos suficientemente bien?_

El conocimiento de uno mismo es una etapa de la
busqueda de empleo que la mayoria de las veces no
consideramos. Esto ocurre porque pensamos que,
a fin de cuentas, c6mo no nos vamos a conocer.

Quizas realmente sea asi y el autoconocimiento no
requiere mayor esfuerzo. Ahora bien, de cara a ha-
cer un esfuerzo por relacionar nuestras caracteris-
ticas personales, nuestros puntos fuertes y débiles
con lo que requieren de nosotros a nivel profesional,
quizas si tengamos que prepararnos un poco mas.

Hazte estas preguntas para cerciorarte de que tu
nivel de autoconocimiento es bueno:

¢Cémo soy yo?

¢Qué me gusta hacer?

¢Qué puedo/sé hacer?

¢En qué actividades he tenido éxito en el pasado?
¢Qué puedo yo ofrecer a las empresas en términos
de conocimientos tedrico-practicos, habilidades
e intereses adquiridos o desarrollados a través
de mis estudios o de mi experiencia laboral o
personal; practicas en empresas; trabajos a tiem-
po parcial; ocupaciones de verano; trabajos de
clase; proyectos de fin de carrera y otras vias de
aprendizaje?

¢En qué tipo de empresa prefiero trabajar?
¢Con qué tipo de personas me gustaria trabajar?
¢Qué tipo de responsabilidades prefiero tener?
¢En qué drea geografica preferiria trabajar?
¢Qué grado de relacién quiero que exista entre
mi trabajo y mi vida privada?

Y YYYY

Y Y VYY Y

Recuerda que no todas las habilidades de utilidad
para desempefar un puesto de trabajo se han apren-
dido/practicado en otros puestos de trabajo o a
través de la realizacién de los estudios. Otras acti-
vidades como la practica deportiva, el voluntariado

social o la implicacion en la representacién de alum-
nos permiten adquirir y desarrollar un conjunto de
habilidades muy interesantes para el plano profe-
sional.

A continuacién, te ofrecemos una guia para que
autoevalues tus capacidades personales y profe-
sionales:

—) Factores evaluables

PERFIL PERSONAL Y PROFESI

2 Aspecto personal.
» Habilidades de comunicacion.
- Te resulta facil comunicarte ¢
- Tienes dotes de persuasion pa
ideas.
- Te consideras un buen negocia
» Estabilidad emocional.
- Controlas tus emociones.
- Tu humor es estable.
- Te consideras capaz de superar adecuadamente
la frustracion.
- Tienes confianza en ti mismo.
2 Responsabilidad.
- Te gusta asumir responsabilidades.
- Te entregas de lleno a tu trabajo.
- No necesitas que te controlen continuamente.
2 Dinamismo.
- Te gusta estar ocupado.
- Te cuesta tener que viajar y pasar noches fuera
de casa.
- Te sientes mas comodo en trabajos que no re-
quieran mucha actividad.

Guia de utilidad para la incorporacién laboral de los titulados universitarios
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Iniciativa y creatividad.

- Llevas a cabo siempre tu trabajo sin plantearte
nunca que puede mejorar su realizacion.

- Te gusta perfeccionar tu trabajo y buscar nuevas
soluciones a los problemas planteados.

- Prefieres proponerte nuevos retos a que te den
todo hecho.

Toma de decisiones.

- Reflexionas con cuidado antes de tomar una
decision importante.

- Te paralizas ante los problemas sin saber qué
hacer.

- En tu entorno (familia, amistades, trabajo) sue-
len ser decisivas tus intervenciones.

Inteligencia préctica.

- Te consideras con capacidad para llevar a cabo
proyectos que crees viables.

- Sueles distinguir sin dificultad lo importante de
lo accesorio en los temas que se te presentan.

- Eres capaz de transmitir tus ideas con claridad
a otras personas.

Experiencia laboral.

- Conoces las reglas que rigen las relaciones de
trabajo.

- Crees estar preparado para las exigencias del
mercado de trabajo.

- Conoces las funciones que deberfas desarrollar
en el supuesto de que ese trabajo que buscas
fuera una realidad.

Capacidad de organizacion.

- Te consideras ordenado.

- Te gusta organizar actividades.

Capacidad de direccion y trabajo en equipo.

- Te consideras capacitado para dirigir un grupo.

- Prefieres trabajar en equipo mas que “a tu aire”.

Este analisis nos facilitara el poder responder a una
serie de preguntas clave que se nos plantearan en
diversos momentos de los procesos selectivos:

- ¢Qué conocimientos (cosas que hay que saber),
habilidades (cosas que hay que saber hacer) y
rasgos de personalidad (cosas que hay que ser)
se requieren para desempeiiar el puesto concre-
to al que se opta?

En la seleccion, y sobre todo en la entrevista, la em-
presa a la que optamos va a tratar de comprobar si
el candidato o candidata, es decir, nosotros, reunimos
0 no esas cualidades. Si ni siquiera sabemos cuales
son, es dificil que se pueda demostrar que realmente
se poseen. Esto lo puedes averiguar por diversos
procedimientos, por ejemplo, preguntando a personas
que trabajen en esa misma empresa o en otras del
mismo ramo.

- ¢Cuadles son tus puntos fuertes y tus puntos dé-
biles para el puesto al que optas?

Si no hemos realizado un estudio de nuestras carac-
teristicas principales, o lo hemos hecho superfi-
cialmente, lo mas probable es que nuestro curriculum
y nuestra carta de presentacion se limiten a reflejar
los estudios realizados y nuestros datos personales,
pero que no vendan. Si, a pesar de ello, se nos convoca
a una entrevista, no estaremos en condiciones en el
curso de la misma de resaltar los primeros y tratar
de disimular los segundos. Por lo tanto, es necesario
que hagamos un andlisis de nuestras fortalezas y
debilidades, labor en la que nos puede ayudar alguien
que nos conozca bien: padres, profesores accesibles,
alglin amigo, nuestra pareja...

- ¢Has elaborado tu argumentario?

El argumentario, al estilo de la herramienta tipica de
la actividad comercial, es un conjunto de respuestas




convincentes para defender los puntos mas débiles
de nuestro historial personal y profesional. Por
ejemplo, calificaciones no demasiado buenas en los
estudios, el empezar una carrera y abandonarla en
el primer ano, trabajos en los que apenas perma-
necimos unos meses, nivel de idiomas o de informatica
no muy elevado... Un truco que da buen resultado
es la simulacién de entrevista, es decir, que una
persona que te conozca bien te haga preguntas
comprometidas para buscar respuestas convincentes
a estas preguntas. Aunque en la entrevista real no
te formulen exactamente esas preguntas, el ejercicio
de esgrima verbal te serda de mucha utilidad.

- ¢Has leido la literatura de la empresa, o al me-
nos te has informado acerca de sus productos,
su mercado, su competencia, sus politicas...?

Una pregunta que nunca falla en las entrevistas es
";Qué sabe acerca de nuestra compaiiia?”. El candi-
dato que demuestra conocer la empresa y se interesa
por saber méas acerca de ella genera un sentimiento
positivo en quien le entrevista.

- ¢Por qué razén quieres t

de contestar de forma espe
no se distinguiran de la m
buscan un empleo, pero q
es solamente un sueldo,
desestime su candidatu

robable es que

- ¢Te has preparado para plantear al entrevista-
dor preguntas acerca del puesto que pretendes
conseguir?

Si no lo has hecho, ¢qué piensas contestar cuando
te inviten a formular preguntas acerca de la empresa?
Algunos candidatos, llegados a este trance, guardan
un angustiado silencio o bien balbucean la primera
inconveniencia que se les ocurre. Un ejemplo de pre-
gunta poco apropiada es la siguiente: "Si yo fuera
admitido en la empresa ahora en abril, stendria dere-
cho a tomar vacaciones completas en el mes de agos-
to o no?". Existen numerosas areas en las que se va-
lora muy positivamente una pregunta, como las
posibilidades de desarrollo personal y profesional de
la empresa, o la existencia de medios y tecnologias
necesarios para desarrollar el trabajo.

- ¢Has pensado cuanto deseas / necesitas ganar
en este trabajo?

En caso de que no lo hayas hecho, ¢qué piensas con-
testar cuando, al hacerte una oferta en firme, se
trate de este espinoso tema? El empleador querra sa-
ber varias cosas con esta pregunta. Por supuesto,
querra saber si le saldras caro o barato, pero también
comprobara tu autoestima profesional, asi como tu
realismo y el interés que muestras por el puesto, al
demostrar que has preparado la entrevista.

Estas son solo algunas de las preguntas que se podrian
hacer. Es fundamental, por tanto, que dediquemos
tiempo suficiente al conocimiento del producto
e se esta vendiendo (nosotros mismos), asi como
del cliente (empresa).
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¢Como afrontar la bisqueda de empleo?_

Ante la tesitura de buscar un trabajo, se pueden adoptar dos enfoques. La mayoria de la gente utiliza un
enfoque pasivo, consistente en responder a solicitudes de empleo formuladas sobre todo en la prensa, y
en acudir a procesos de seleccion abiertos por empresas y otro tipo de entidades. Si bien este enfoque no
es malo, es recomendable que, ademas de responder a estas propuestas, también trates de “generar” tus
propias ofertas de empleo acudiendo a empresas e instituciones antes de que estas hagan publicas sus
necesidades de personal. Este dltimo es el que se conoce como enfoque activo. Puedes pensar que es
arriesgado, y quizas una pérdida de tiempo, ponerte en contacto con alguna empresa de la que no sabes si
necesita personas como td. Sin embargo, cuentas con un par de ventajas dignas de consideracién: (1) no
vas a tener muchos competidores, puesto que no hay oferta a la que responder; y (2) habrds demostrado
una actitud preactiva y dindmica en la resolucién de tu “problema” de empleo.

Para tener éxito en la busqueda activa de empleo debes empezar trazando tu propia red de contactos.
Constituye una estrategia muy usual y eficaz para encontrar un trabajo. Segln recientes estudios, el 70%
de los empleos se cubren gracias a ella. Para lograrlo procura informar a la gente de tu entorno -no solo a
tus amigos y familiares- sobre tu situacion, intereses, capacidad, etc. para que te ayuden.

El mayor inconveniente que suele presentar esta técnica se deriva normalmente de nuestros propios prejuicios,
sobre todo por el miedo al rechazo y pudor a hacer publica nuestra situacion de bdsqueda de empleo. En
este sentido, debes procurar no infundir lastima, lo que seria contraproducente. Trata de evitar los consejos.
El Gnico favor que vas a pedir es el de la informacidn. El resto te lo ganardas “con el sudor de tu frente”.

Para que la elaboracién de la red de contactos sea lo mas eficaz posible deberias:

2 Confeccionar un fichero con los datos de las personas con las que contactar.

2 Evaluar en el mismo los resultados obtenidos, realizando un breve resumen de las posibilidades de cada
contacto.

2 Descartar aquellos contactos que en modo alguno te resulten positivos.

2 Yno te olvides de agradecer, a ser posible por carta, la colaboracion e informacion que te hayan facilitado.

Ademas de los contactos personales, el enfoque activo requiere que realices un listado de las empresas en
las que te gustaria trabajar y que creas que necesiten a una persona como tud. Esta informacion la puedes
encontrar en las paginas amarillas, prensa profesional, colegios profesionales, referencias de profesores,
etc. Una vez que tengas listadas tus empresas favoritas y/o las mas factibles de cara a encontrar empleo,
Ileva a cabo una investigaciéon lo mas minuciosa posible. En esta investigacion deberdas tratar de conseguir
toda la informacion disponible de la empresa, el sector industrial en el que se mueve, su importancia, su
estructura organizativa, su evolucion histdrica, sus productos y servicios, sus principales clientes, etc. Toda
esta informacién te sera de gran utilidad para redactar el curriculum y la carta de presentacién (que, como
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veremos posteriormente, ha de ser totalmente personalizada), y, por supuesto, para la entrevista de trabajo.
No olvides que el conocimiento sobre la empresa es una de las variables que mas aprecian los seleccionadores
en las personas que tratan de obtener un puesto de trabajo.

Para gestionar toda esta informacion, es conveniente confeccionar una agenda donde se registren, con
caracter semanal, todas las acciones que se van a realizar. Permite un control de todo lo que se ha hecho
y de lo que falta por hacer. También se deben tener en cuenta ciertos datos como el nombre, direccién de
las empresas y fecha en la que se ha contactado con ellas; puesto solicitado o puesto por el que optamos,
sefialando qué requisitos cumplimos y cuéles no; motivo de contacto (anuncio en prensa, a través de un
tercero, Internet, etc.); forma de contacto (carta de presentacion, curriculum, teléfono, presencial, etc.);
respuestas obtenidas (negativas / positivas y fecha de las mismas) y entrevistas realizadas (informe de la en-
trevista, entrevistador, fecha y lugar).

Conviene tener constancia por escrito de los mensajes de agradecimiento enviados por teléfono para los
casos en que no se ha obtenido ninguna respuesta, via postal para los casos en que se ha realizado la
entrevista, asi como la fecha de las mismas. Con este orden en la planificacién se ganara no solo en tranqui-
lidad, sino en posibilidades.

Recuerda que el Servicio de Orientacién Laboral de la ULPGC esta disponible para informarte y orientarte en esta
busqueda de empleo, dotandote de estrategias y herramientas para que consigas con €xito una insercion laboral.
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Instrumentos para alcanzar el éxito en la busqueda de

empleo: el curriculum y la carta de presentacion_

El curriculum vitae: tu tarjeta de
visita_

¢Para qué sirve un curriculum vitae o curriculo
(C. V.)? Hay que dejar muy claro que, a pesar de
toda la parafernalia que a veces se forma alrededor
del C. V., este no es mas que un medio para conseguir
una entrevista. Es practicamente imposible que por
si solo el C. V. nos consiga un trabajo, pero si que
es imprescindible para lograr avanzar en un proceso
de seleccion y tener la oportunidad de defendernos
ante un entrevistador. Asi pues, a la hora de redactar
un C. V., es mas importante no cometer errores que
puedan perjudicar la venta de nuestro producto
que deslumbrar con un documento lleno de aciertos.
Aunque un poco més adelante te presentaremos un
buen nimero de consejos para elaborar un C. V.
eficaz, consideramos que debes grabarte uno que
te puede resultar clave: ponte en la piel del
seleccionador. ;Qué querrd saber de ti? Como dice
Peter Drucker, “los buenos abogados empiezan por
escribir la defensa de la parte contraria”.

=) ¢Qué informacion hay que incluir en el C. V.?

El C. V. se estructura habitualmente, con algunos
cambios segln la etapa profesional del candidato,
de la siguiente manera:

1. Datos personales:

a. Nombre: Ponlo en mayusculas y destacalo. Es
fundamental que tu nombre quede grabado
en la mente del seleccionador.

b. Lugary fecha de nacimiento: Para ayudar al
seleccionador, incluye tu edad entre parénte-
sis. Eso si, acuérdate de actualizar el C. V. de
vez en cuando para que la edad se correspon-
da con tu fecha de nacimiento.
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c. Estado civil y nimero de hijos: Debes valorar
si esta informacién apoya tu candidatura o
no. Si crees que no lo hace, posiblemente no
deberias incluirla. Ya podras argumentar a tu
favor en la entrevista.

d. Formas de contacto: direccion, teléfono de
contacto, correo electrénico. Facilita todo
lo posible que el seleccionador se pueda comu-
nicar contigo. Hay personas que han perdido
una oportunidad de trabajo porque no esta-
ban localizables.

2. Formacion. Estructirala en dos bloques:

a. Formacion académica. Incluye los estudios
y titulos obtenidos. No olvides mencionar el
centro, la localidad y las fechas de los estudios.
Tampoco dejes de sefialar, sobre todo si no
tienes experiencia profesional, tus calificacio-
nes, si es que estas son destacadas.

b. Formaciéon complementaria u otros estudios.
Aqui debes citar la formacién no reglada mas
apropiada para el puesto que buscas. No es
conveniente poner todos los cursos que tienes,
tengan que ver o no con el puesto para el que
estds postulando. No olvides citar el nimero de
horas lectivas, el centro en el que recibiste el curso,
las fechas y la persona o personas que lo impartie-
ron. No olvides citar el niimero de horas lectivas,
el centro en el que recibiste el curso, las fechas y la
persona o personas que lo impartieron siempre que
sea de interés y pueda reforzar tu posicion.

3. Experiencia profesional.

Este dato es clave. No olvides ninguna expe-
riencia, incluidas las practicas en empresa,
los trabajos no retribuidos, la colaboracién
social y los trabajos sin contrato. Aunque al



principio pueda resultar un tanto inconexa tu experiencia profesional, a medida que vayas avanzando
en tu carrera podras perfilar mejor qué incluyes y qué no en este apartado.

a. Nombre y actividad de la empresa.
b. Fechas de entrada y salida.
c. Funciones y logros. Citalos con el maximo detalle que te permita la necesaria brevedad del C. V.

Idiomas.

Indica las lenguas extranjeras que conoces, especificando el nivel oral, escrito y leido que posees, asi co-
mo si tienes algln titulo reconocido. También puedes incluir aqui tus cursos y estancias en el extranjero.
Cuando pides trabajo en empresas de corte multinacional, puede ser de utilidad citar tu idioma materno.

Informatica.

Junto con los idiomas, es una de las areas que mas protagonismo estan cobrando a la hora de conseguir
empleo mas rapidamente y de més calidad. Hay que sefalar todos los programas y aplicaciones que se
conozcan y que puedan ser aplicables al puesto de trabajo al que se opta. Se debe especificar el nivel
de dominio que se tiene. Para cierto tipo de trabajos en los que se espera que la persona realice parte de
su tarea en su domicilio, es interesante hacer constar si se posee ordenador y acceso a Internet.

Otros datos de interés.
En este apartado se pueden incluir actividades complementarias, aficiones, pertenencia a clubes o asocia-

ciones, posesion de carné de conducir, etc. Como norma general, piensa en cudles de estos datos son com-
patibles con el puesto de trabajo que buscas.

Recuerda que es necesario incluir las competencias profesionales que poseas y que guardan relacién con
el puesto de trabajo.
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Ejemplo de curriculum vitae

FELIPE DE LOS PALOTES BASTOS
Valladolid, 25 de julio de 1978
DN'. **.***.***_*
C/ Las Porras, 11, 1..A -08004 Barcelona
Tfno.: 93 456 78 90 / 699696969
fpalotes@yahoo.es

FORMACION ACADEMICA

Italiano
Leido y hablado a nivel medio. Escrito a nivel basico.
Varias estancias en Reggio di Calabria (Italia).

Escrito, leido y hablado a nivel medio-alto.
INFORMATICA

Master en e-Business, EAE — Escuela Internacional de los Negocios,
Barcelona.
Licenciado en Direccién y Administracion de Empresas.
Especialidad de Direccién de Marketing.
Universidad de Salamanca.

OTROS CURSOS Y SEMINARIOS

Sistema operativo
Windows XP.

Proces. de texto

Word Perfect y Microsoft Word, a nivel avanzado.

Hojas de calculo

Excel, a nivel avanzado.

Navegacion, FTP, correo electrénico, mensajeria instantanea.

OTROS DATOS DE INTERES

Curso de Marketing de Servicios Online.
Asociacion Nacional de Marketing Directo (40 horas).

Seminario de Comercio Electrénico vs. Canales Tradicionales.
Escuela de Gestion Comercial (20 horas)
Valladolid.

Curso de Orientacidn y Atencidn Online al Cliente.
Universidad de Salamanca.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Jefe de Proyecto de Web de Informacién Empresarial
“Barcelona-now”. Barcelona.
(2002

Ayudante del departamento de Marketing de Mousetick.
Barcelona.
1999-2001

Ayudante del departamento comercial de Cartun Iberia.
Salamanca.
1996-1998

Responsable de establecimiento. Telepizza. Salamanca.

IDIOMAS

Inglés
Escrito, leido y hablado a nivel alto. Advanced Certificate.
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Carné de conducir C-1.
Disponibilidad para viajar.
Aficiones: informatica, lectura y actividades al aire libre
(senderismo y bicicleta de montafa).
Curriculum cerrado a 23 de marzo de 2006.

=) Consejos para la redaccion de un C. V. eficaz

El C. V. debe cumplir con cuatro condiciones:

2 Atraer la atencion del seleccionador.

2 Suscitar el interés.

2 Despertar el deseo de contactar con el candidato.

2 Incitar a la accidn, es decir, facilitar el contacto
con la persona que busca empleo.

Para ello, te ofrecemos algunas recomendaciones
basicas:

2 Cuida los materiales: papel de calidad, tinta su-
ficiente, sobres grandes, huye de las fotocopias.

A Esmérate en la claridad y limpieza del C. V. Por
ejemplo, debes asegurarte de que los apartados
clave que quiere leer el entrevistador son faciles
de localizar.



vy

Redacta oraciones y parrafos breves. El C. V., para
una persona con poca experiencia profesional,
no deberia exceder de uno o dos folios por una
sola cara.

Revisa la.ortografiasEs muy triste ver como CC.
VV. lleénos de experiencias,académicas y profe-
sionales son rechazados por errores ortograficos...
y sobre todo en titulados universitarios.
Emplea la tercera persona del singular.

Evita mencionar aquello que pueda perjudicarte:
mucho tiempo en terminar la carrera, cambios
de empresa muy frecuentes, responsabilidades
familiares que pueden quitarte flexibilidad en el
trabajo. Eso no es mentir. Si sale elitema en la
entrevista podras defenderte condos argumentos
que elaboraste en la fase deautoevaluacion.
Incluye una foto actual en la que se te vea bien
el rostro y, preferentémente, en que aparezcas
con ropa formal.

Ordena las fechas, preferiblemente poniendo
en primerdugar las tltimas acciones formativas
y/o profesionales. Normalmente, lo dGltimo que
seshace es lo mas relevante para el puesto de
trabajo al que se aspira.

No incluyas informacion irrelevante, como cursos
de ceramica para un técnico de marketing en
una empresa de venta de automoviles. Tampoco
envies documentacién que no se te haya solici-
tado previamente, como certificados defnotas,
titulos, etc.

Acompaiia el C. V. con una carta personalizada
de presentacion. Muy poca gente lo hace, v, sin
embargo, bien utilizada puede ser una herramien-
ta de venta muy potente.

Y, sobre todo, personaliza el C. V. Es decir, piensa
en la informacién que le sera mas interesante al
seleccionador y hazla accesible. Situala de tal for-
ma que el seleccionador la pueda ver facilmente.

La carta de presentacion_

Como dijimos anteriormente, la carta de presentacion
es uno de los principales elementos de promocion de
tu candidatura. Esta carta cumple fundamentalmente
dos objetivos:

2 Crear interés en la persona que va a recibir tu
solicitud, lo que hace que lea tu C. V. con la aten-
cidn que merece.

2 Poner de relieve los datos especificos de tu C. V.
que hacen que seas el mejor candidato para una
funcién concreta en una empresa determinada.

La carta de presentacion debe servir para que dejes
claro tu objetivo y expectativas laborales, resaltando
tus principales cualidades especificas que podrian
ser de mas utilidad a la empresa. Es importante que
comentes toda la informacion relevante y que no
incluyas detalles innecesarios, para mantener la
brevedad y el interés en este documento. Bajo nin-
guna circunstancia debe ser una repeticion del C. V.,
sino una interpretacion y expansion de los aspectos
mas destacables de este.

Por otra parte, has de sefalar por qué te interesa
el puesto solicitado y la empresa en particular. Co-
mo puedes ver, la fase de autoevaluacion sigue ofre-
ciendo una alta utilidad aqui también.

La carta de presentacion debe ocupar una pagina
de tamafo DIN A4, con el mismo papel que el utili-
zado en el C. V. En ella el texto estara ordenado en
tres o cuatro parrafos. Veamos su estructura tipica:

Membrete: puede ir centrado o en el dngulo su-
perior izquierdo. Incluimos nuestra informacion
de contacto completa.

Ciudad y fecha: a continuacion del membrete,
alineadas a la derecha del folio.
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Destinatario: debemos hacer un esfuerzo por co-
nocer el nombre de la persona a la que se le dirige
el C. V. Si lo sabemos, lo ponemos, junto con el cargo.
Si no se conoce el nombre, nos basta con el cargo.

Saludo: “Estimado sefior o sefiora” en funcion del
sexo de la persona a la que nos dirigimos, siempre
y cuando lo sepamos.

Parrafos: el nimero y contenido de los parrafos
es variable, pero a modo de orientacion, se pue-
de hablar de los siguientes temas:

2 Fuente por la que se ha conocido la existencia

¥ ¥ ¥ ¥

del puesto.

Puesto concreto al que se opta. No se debe pedir
cualquier puesto, ni mucho menos “el puesto
que ustedes quieran”. Se darfa una impresion de
desesperacion que no nos conviene.

Razones que nos han impulsado a solicitar el
puesto.

Alguna informacion relevante de la empresa para
la que se quiere trabajar.

Datos que demuestren la idoneidad para el puesto
de trabajo.

Mencionar el C. V. al que acompafia la carta de
presentacion.

Cierre: no olvides indicar tu disponibilidad para
participar en el proceso de seleccién y la fecha
en la que podrias incorporarte a la empresa si
fueras seleccionado. Hay autores que recomien-
dan repetir las formas de contacto disponibles.
También se puede intentar alguna férmula para
presionar al seleccionador, como indicarle que
la proxima semana se le llamaré o se le enviara
un correo electrénico para interesarse por el
estado de su candidatura. Ni que decir tiene
que este tipo de elementos hay que usarlos con
la maxima precaucion.

Despedida: con un simple “atentamente” bastara.

Firma. mientras que el C. V. no se firma, salvo que
lo exija la empresa, la carta de presentacion si.
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Cuidado con las ribricas excesivas. Bastara con
que pongas tu nombre y apellido a mano con la le-
tra mas clara posible.

En el Servicio de Orientacién Laboral se te informara
de otros instrumentos de busqueda de empleo (agen-
da de empleo, etc.). Ademas, podras encontrar mas
modelos de curriculo y de cartas. Te ayudaremos
a adaptarlos para la empresa en la que los quieres
entregar, resaltando mas tus puntos fuertes. Tam-
bién te informaremos del curriculo europeo general
(el Europass) y de los diferentes modelos que cada
pais solicita.

EJEMPLO DE CARTA DE PRESENTACION

Solicitante
Domicilio
Localidad y C. P.
Teléfono, fax, e-mail

Referencia del anuncio
Fecha

Persona o empresa
Direccién completa

Estimado Sr.:

Le escribo en relacién con el anuncio publicado en el periédico Canarias7,
el dia 9 de enero, en el que solicitaban a un Licenciado en Empresariales
para el Departamento en Recursos Humanos de su cadena hotelera.

En el curriculum vitae que adjunto a esta carta podréd comprobar que
soy Licenciado en Administracién y Direccion de Empresas por la Univer-
sidad de Las Palmas de Gran Canaria, especialidad en Direccién de
Marketing, y que he realizado el Master en Direccién de Empresas Turis-
ticas impartido por la misma Universidad. En el master tuve la oportunidad
de profundizar en mis conocimientos sobre técnicas avanzadas en ges-
tion hotelera, direccion de recursos humanos, direccion estratégica
aplicada a las empresas turisticas y técnicas de trabajo en grupo.

Como podran comprobar en el citado curriculum, tengo experiencia
laboral en el campo de la gestién de recursos humanos en un hotel de
prestigio en Gran Canaria y he realizado mi proyecto de Fin de Master
sobre la retribucion de los hoteles en Gran Canaria, lo cual, ademas de
excelentes resultados académicos, me ha permitido obtener una visién
global muy importante sobre el sector en la isla. Si a esto se le une mi
interés por un sector que conozco y que me apasiona, y que me considero
una persona trabajadora y responsable, espero que tengan en cuenta
mi solicitud.

En caso de que pudiera serles (til les agradeceria que se pusieran en contacto
conmigo. Agradeciéndoles la atencion prestada, se despide atentamente:

Nombre y apellidos (a mano, pero sin ribrica).



Consejos para superar un proceso de seleccion_

Una vez que tu C. V. junto con tu carta de presen-
tacion hayan sido positivamente evaluados, entraras
en el auténtico proceso de seleccion. No podemos
explicar aqui todas las técnicas de seleccion con las
que te puedes enfrentar, asi que hemos optado por
presentarte tres de las mas comunes: la entrevista,
las dinamicas de grupo y los tests psicotécnicos.

La entrevista de trabajo_

“Le esperamos para una entrevista personal”. Esta
es una de las invitaciones mas deseadas en el camino
del nuevo puesto de trabajo. Eso si, todavia no has
llegado al final, pero puedes estar seguro de que
has pasado a un grupo mas selecto. Por tanto, ten-
dras que prepararte de una manera esmerada para
sacarles ventaja a tus contrincantes. No confies en
tu buena suerte y en tener un buen dia: evita la
improvisacion.

Una entrevista es una conversacion entre uno o va-
rios entrevistadores y uno o mas entrevistados, me-
diante la que se busca la adecuacion entre el perfil
del puesto de trabajo que se ofrece y el perfil del
candidato.

A través de la entrevista, los distintos tipos de entre-
vistadores pretenderan averiguar cémo eres, qué
sabes, puedes y quieres hacer; si serds o no capaz
de llevar a cabo el trabajo que se ofrece; si te inte-
graras en la cultura empresarial; si vienes para que-
darte o solo estds de paso mientras te surge otra
oportunidad, y si serds capaz de desarrollarte
profesionalmente en la empresa, asumiendo progre-
sivamente puestos de mayor responsabilidad.

Pero, como desarrollaremos mas tarde, no solo el
entrevistador puede aprender. También tu puedes

obtener una informacién muy valiosa. Por poner
algunos ejemplos, podras averiguar si el puesto en
cuestion te conviene por su contenido, respon-
sabilidades, estilo directivo, retribucién, seguridad,
formacién, promocién, localizacién geografica,
horario, clima humano y personal, etc.

Las entrevistas de seleccidn suelen componerse de
tres partes:

2 Descripcidn de la empresa y del puesto de trabajo
a cargo del entrevistador.

» Demostracion, por parte del candidato, de los
conocimientos, experiencia, actitudes y motiva-
cion acordes con el puesto que se quiere ocupar.

2 Negociacion acerca de los aspectos materiales
del puesto: retribucion, horario, responsabilidades,
etc.

Estas tres partes no tienen por qué llevarse a cabo
en el orden anterior y, ni siquiera, en la misma en-
trevista. También es posible que una entrevista la
realice un psicélogo, mientras que la otra u otras
las haga el que, en caso de que seas seleccionado,
vaya a convertirse en tu jefe, y la negociacién de
los aspectos materiales puede hacerla alguien del
departamento de personal o de Recursos Humanos.

2 Entrevista con un consultor de seleccion ajeno
a la empresa: casi con toda seguridad serd una
persona con estudios de psicologia, con mucha
experiencia en entrevistas, y profundizard en tu
personalidad. Sin embargo, salvo raras excep-
ciones, no es un experto en los puestos de trabajo
para los que selecciona. Es recomendable que no
insistas demasiado en aspectos técnicos del tra-
bajo. En vez de eso, céntrate en tu personalidad
y en cédmo encaja con el perfil requerido.
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2 Entrevista con un técnico de la empresa: suelen
encargarse de las entrevistas una vez que se ha
avanzado en el proceso de seleccidn. Es posible
que esta persona vaya a ser tu futuro jefe. Al
contrario que en el caso del consultor, dificilmen-
te se preocupara por tu personalidad o motiva-
cion, y si por tu experiencia y conocimiento pro-
fesional. Si todavia no tienes un nivel muy alto
en estas dos variables, tienes que intentar con-
vencerle de que podrés ponerte al dia con mucha
rapidez.

2 Entrevista con un miembro del departamento
de RR. HH.: son los entrevistadores mas completos,
puesto que ademas de saber como entrevistar y
de tener formacion en temas psicoldgicos, cono-
cen la mayoria de los puestos de la empresa, la
cultura empresarial y, con casi total seguridad,
la personalidad de tu futuro jefe.

2 Entrevista con un alto directivo o con el dueiio
de la empresa: es posible que quieran participar
en la dltima parte del proceso de seleccidn. En
una economia como la espafiola en general, y la
canaria en particular, donde abundan las peque-
fas empresas, lo mas probable es que te atienda
directamente uno de los socios de la empresa.
No tienen por qué conocer las técnicas de en-
trevista, pero si tienen muy claro lo que buscan
y saben lo que van a invertir en ti, por lo que se
aseguraran de que esta bien invertido. La mejor
recomendacion que te podemos hacer es que
trates de mostrarle que vas a hacerle ganar mas
dinero del que le vas a costar; destaca tu profe-
sionalidad, entusiasmo, capacidad de trabajoy
lealtad. Demuestra que conoces la empresa y sus
productos.

Ademas, podemos encontrar diversos tipos de entre-
vistas seglin el nimero de participantes, su enfoque,
su grado de estructuracion, etc. Excederia los ob-
jetivos de esta guia comentar todas las modalida-
des posibles, por lo que pasaremos a continuacién
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a ofrecer una serie de consejos para la resolucién
exitosa de los principales tipos de situaciones que
se te pueden plantear en una entrevista de trabajo.

La preparacion de la entrevista consta de cuatro
pasos:

2 Conocimiento del C. V.: Implica no solo recordar

fechas y nombres de empresas, sino también los
porqués de cada acontecimiento significativo
(cambio de empresa, duracién excesiva de los
estudios, cambios de domicilio frecuentes). Todo
historial personal tiene aspectos no demasiado
favorecedores. Identificalos y prepara argumen-
tos convincentes para el entrevistador.
Conocimiento de la empresa que ofrece el puesto:
uno de los comportamientos mas apreciados por
parte de los entrevistadores es que los entrevis-
tados den muestras de conocimiento de la situa-
cion de la empresa en la que aspiran a trabajar.
Esta informacion la podemos obtener de fuentes
muy diversas: prensa, Internet, camaras de co-
mercio y directamente de la empresa, a través
de sus empleados actuales o antiguos.
Conocimiento del entrevistador: como comenta-
mos anteriormente, no todos los entrevistadores
son iguales. Deberiamos tratar de identificar a
la persona que nos va a realizar la entrevista pa-
ra poder comportarnos adecuadamente. Por
ejemplo, si sabemos que nos va a entrevistar al-
guien del departamento donde vamos a trabajar,
podremos suponer que la conversacion girara
en torno a aspectos técnicos del trabajo y no en
torno a la personalidad del candidato.
Conocimiento de la jerga: otro aspecto que los
entrevistadores valoran es el uso con naturalidad
de los términos técnicos y el vocabulario parti-
cular de una profesién. Aunque tengas poca



experiencia, podras informarte al respecto con
empleados de la empresa o consultando ciertas
publicaciones, como boletines internos, docu-
mentacion en Internet, etc.

Hay que cuidar las primeras impresiones: pun-
tualidad, no fumar, dar correctamente la mano,
saludar correctamente, no sentarse antes de que
te lo indiquen, mantener una postura erguida, no
beber alcohol, no mostrarse nervioso ni impaciente.
La vestimenta: a la entrevista hay que acudir vis-
tiendo como un profesional, asegurandonos de
que vestimos como visten las personas que traba-
jan en la empresa en puestos similares al que as-
piramos a conseguir. Es fundamental cuidar la
higiene personal.

En cuanto al lenguaje utilizado y el tono de voz,
se debe hablar con voz calmada, respirando ade-
cuadamente. Las respuestas que se den han de
ser suficientemente ricas en informacién y ate-
nerse a las preguntas que se han formulado.
Responder con monosilabos no es recomendable.
También se debe utilizar la jerga profesional sin
excederse.

Cuida tu lenguaje no verbal: mantén el contacto
visual con el entrevistador, no cruces los brazos,
ni escondas las manos bajo la mesa. Debes man-
tenerte en una postura erguida y atenta duran-
te toda la entrevista.

No supliques un puesto de trabajo. Si te han lla-
mado para una entrevista es que les interesas,
asi que no te minusvalores.

No hables mal de las empresas en las que has
trabajado anteriormente ni del centro en el que
has estudiado. En la seleccion de personal existe
un principio basico, el de la consistencia, que
dice que lo que mejor predice el comportamiento
futuro es el comportamiento pasado. Asi pues,
si criticas en exceso a tus anteriores empleadores,

el seleccionador pensara que también criticaras
negativamente a su empresa. En cuanto a las cri-
ticas sobre el centro de estudios, plantéate que
t eres un producto de los distintos centros edu-
cativos por donde has pasado.

2 No reveles informacion confidencial de tus an-
teriores empleadores. El comportamiento ético
se suele valorar en las entrevistas.

2 Adopta una actitud optimista durante la entre-
vista. A nadie le gusta convivir con personas
que estan compadeciéndose de si mismas conti-
nuamente.

Las areas béasicas sobre las que te van a preguntar
son las siguientes:

¢Quién eres tu? (Datos personales)

¢Como eres tu? (Datos de personalidad)

¢Por qué quieres trabajar con nosotros y en ese

puesto? (Motivacién hacia la empresa y el puesto)

¢Tus conocimientos y experiencia son suficientes

para el puesto que pretendes?

¢Eres capaz de desarrollarte profesionalmente

como para ocupar responsabilidades mas eleva-

das a medida que la empresa lo requiera?

Tu cényuge, pareja, padres o hijos, ;pueden re-

presentar una limitacién para tu movilidad?

¢Seras capaz de emplearte a fondo? (Actitud y

capacidad de trabajo)

¢Te adaptaras bien a nuestra cultura empresarial?

¢Te llevaras bien con el resto del equipo?

¢Eres proclive al absentismo?

¢Eres deshonesto, poco discreto, alcohdlico, afi-

cionado a ligar con los compaifieros de trabajo,

irresponsable, mentiroso, conflictivo?

2 ¢Te quedards con nosotros o solo estas de paso
hasta que salga algo mejor?

2 ¢Vales lo que te vamos a pagar?

¥ ¥ VWYYV
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Las preguntas concretas que se suelen hacer en las entre-
vistas son miles. Aqui comentaremos algunas de las més
comunes:

» Hablame de ti mismo: es una pregunta en la que
se trata de analizar tu autoconcepto. ;Te ves
maduro, confiado en tus posibilidades o, por el
contrario, huyes de las responsabilidades y te
gustaria pasarte el dia tirado en la playa con los
amigotes? Es importante que demuestres que te
conoces, tanto en lo positivo como en lo nega-
tivo. Y, sobre todo, prepara ejemplos de cada
afirmacion que hagas sobre ti mismo. Si dices
que eres capaz de resolver problemas complejos,
el seleccionador te pedira que le cuentes un pro-
blema dificil que fuiste capaz de solventar.

2 ¢Cudles son tus puntos débiles? Todos tenemos
puntos débiles, asi que no te quedes callado ante
esta pregunta. Responde con debilidades que no
tengan que ver con los factores clave del éxito
en el puesto. Por ejemplo, si buscas un trabajo
como asistente de direccion, no digas que eres
una persona desorganizada.

A ¢Participas en otros procesos de seleccion? ¢En
qué empresas? ¢En qué fase del proceso te en-
cuentras? Esta secuencia de preguntas es muy
comun. Si estas en varios procesos de seleccion,
coméntaselo al entrevistador. Es normal que si
no tienes trabajo, lo busques en diversas empre-
sas. Cuando el seleccionador te pregunte por las
empresas en las que estas buscara saber si eres
una persona con las ideas claras, si vas a empresas
de prestigio o simplemente has ido a todas las
empresas de la lista telefénica.

2 ¢Qué sabes de nosotros? ;Cémo obtuviste la in-
formacion? Es muy positivo hacer ver que cono-
cemos la empresa. En cuanto a las fuentes de
informacidn, no reveles tus fuentes si estas son
trabajadores de la empresa, ya que podrian tener
algan problema dependiendo de la informacion
que te hayan suministrado.
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2 ¢Doénde te gustaria estar dentro de 5 6 10 afios?
Esta pregunta persigue saber si eres una persona
planificada, si conoces la carrera profesional ti-
pica del sector, si tus objetivos son realistas o
no, si tienes ambicién o en cuanto te den el pues-
to de trabajo te vas a acomodar, etc.

A Preguntas acerca de la familia: ¢para qué quiere
saber el entrevistador una serie de datos acerca
de los padres, hermanos y pareja? Para trazar el
escenario socio-econémico-cultural en el que
ha nacido y vive el candidato.Cuando se pregunta
por la pareja se quiere averiguar si el candidato
depende y en qué grado de estos familiares, y si
estas personas pueden suponer una barrera para
la movilidad geografica y/o funcional, horarios,
expatriacion, etc.

Cada vez es mas comun un estilo de entrevista lla-
mado “conductual”, que consiste en tratar de pre-
decir lo que haras en la realidad cuando te enfrentes
con un problema. Una pregunta clésica seria:
“Imagina que eres el responsable de un supermercado
y te enfrentas a tres problemas: un cliente se ha
desmayado en medio de la sala de ventas, las colas
han superado los maximos en las cajas y hay una
ruptura de stock de la bebida refrescante mas soli-
citada. ¢Como actuarias?”. Una pregunta “conduc-
tual” llevaria una secuencia como la siguiente:
“Cuéntame alguna ocasion en la que organizaste a
un grupo de compafieros de facultad para realizar
una actividad extraescolar”. El enfoque “conductual”
se refiere a la practica, mientras que las preguntas
de “Imagina” se corresponden a teoria.



En la entrevista también puedes, y debes, preguntarle
al entrevistador. Estas preguntas seran evaluadas
en términos de motivacion por el puesto de trabajo.
Procura centrarte, al menos en la primera entrevista,
en preguntas relativas al puesto de trabajo, el plan
formativo, las posibilidades de promocidn, etc. No
hagas preguntas al principio sobre la retribucion o
las vacaciones, ya que demuestran un escaso interés
por el puesto y la empresa.

Dinamicas de grupo_

La dindmica de grupo es el método adoptado por
grandes empresas y bancos, sobre todo para
seleccionar a recién titulados y demas jovenes. Se
organiza generalmente con la participacion de entre
cinco y diez candidatos que, invitados a sentarse
formando un circulo, deben analizar un tema pro-
puesto por el "observador"” (posiblemente un psico-
logo que asiste, sin intervenir, a la entrevista). El
tema puede ser de mera cultura general, por ejemplo,
comentar una noticia reciente de caracter econo-
mico-politico, pero también puede tratarse de una
situacién paraddjica e inverosimil.

Al encargado de organizar una entrevista en grupo
no le interesan en absoluto los contenidos de las
discusiones. Que se hable de un cohete espacial o
de la revolucion alemana le resulta del todo indi-
ferente. Lo que observa y enjuicia, en cambio, son
los comportamientos:

2 Quién hablay cémo habla (tono de voz, gestos).

2 Quién organiza el grupo (quién propone una guia
de los argumentos discutidos, da reglas para in-
tervenir o bien resume cuanto se ha dicho).

2 Quién presta atencidn a los otros (quién invita
a intervenir a los que no hablan, acercarse a
quien se aleja, etc.).

2 Quién no podria ser elegido nunca (porque grita e

impone a los demas su opinién, o bien se calla
durante toda la discusion).

El argumento que se propone para una entrevista
en grupo significa, pues, una especie de truco: pues-
to que la persona se concentra en el tema, olvida
que esta siendo objeto de observacion desde mal-
tiples puntos de mira, los cuales pasarian desaper-
cibidos en una entrevista personal. En una entre-
vista en grupo, por lo tanto, es aconsejable no impli-
carse excesivamente en el tema propuesto, sino
convertirse a su vez en "observador" del grupo, in-
tentando, en todo momento, sintetizar los resultados
de los demas.

Tests psicotécnicos_

Después de evaluar el curriculum, en Espafia la prue-
ba psicotécnica aun parece Util para la siguiente
criba, detectando, como parece que detecta, ademas
de inteligencia y cultura, capacidades de trato,
adaptacion y trabajo en equipo, dotes de mando,
creatividad, sentido préctico, sociabilidad y esta-
bilidad emocional, entre otros puntos.

Existen cuestionarios de hasta 800 preguntas y 37
criterios de evaluacion que se aplican, por ejemplo,
en la firma Price Waterhouse. La agencia Tea Cegos
utiliza tests de 60 hasta 200 preguntas.

Los tests de personalidad y de psicologia se aplican
bastante, junto a la entrevista personal o también
disimuladamente diluidos en ella, para la captacion
de, especialmente, ejecutivos medios (asi como
personas que van a realizar su primer empleo) sobre
los que importa saber su grado de adaptacion al
ambiente de trabajo, la relajacién que consiguen
en su tiempo libre con vistas a que cada mafiana se
levanten pletdricos, si faltarian a una reunién o a
un consejo de administracion por ocuparse de su
hijo con fiebre...

Asimismo, hay verdaderas trampas en una entrevista
que también pasan por pruebas psicotécnicas. Por
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ejemplo: su interlocutor, bajo un pretexto, se dis-
culpa por un momento, abandona la habitacién y
le deja solo. Entonces suena el teléfono. ;Qué hard
usted? ¢Va a contestar la llamada?

Otro caso dudoso durante una entrevista: el selec-
cionador, aparentemente por accidente, hace caer
un vaso con cientos de monedas de una peseta al
suelo. El recipiente se rompe y las monedas terminan
desparramadas por todo el despacho. Su interlocutor
le pide: "Recdgelas, por favor." ;Lo harias?.
Cualquier tipo de prueba psicotécnica, probablemen-
te a diferencia de los tests profesionales (como los
deidiomas para traductores o informéatica para
programadores), es mas Util para decidir no contratar
a alguien que para asegurar decisiones correctas de
ingreso.

Cuando no importa la confidencialidad, las empresas
y las agencias de seleccion de personal suelen realizar
pruebas en grupo. Entonces, la sensacidn
competitiva puede ser tremenda. No te olvides de
una calculadora y otros requisitos que dependen
del caso (por ejemplo, un diccionario). Ya te diran
si estas ayudas estan permitidas o no. El disgusto
seria grande si se puede utilizar una calculadora y
no has traido ninguna.

Nuestra principal recomendacion para afrontar una
bateria de tests es que los prepares. Existen cientos
de libros con tests psicotécnicos de los tipos mas
variados. Incluso hay preparadores que te pueden
guiar en la realizacion de los cuestionarios. Si bien
los distintos ejercicios que te plantearan no son
dificiles, la presion que genera disponer de un corto
periodo de tiempo para hacerlos puede llevarte a
cometer errores. Piensa que no tienes que responder
a todas las preguntas que te formulan, pero si que
tienes que acertar las mas que puedas.

A continuacién te facilitamos unos cuantos ejemplos
de ejercicios que te pueden aparecer en una bateria
de tests psicotécnicos.

AANANNNRNANANRANNNNNNNN
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1. Termine las filas con el nimero que falta: a) 3-
9-15-21-27-....; b) 1-2-4-7-11-....; c) 4-8-7-11-10-
voney d) 7-4-6-3-5-....; €) 2-3-5-8-12-....; f) 1-3-7-
11-13....

2. Una lata contiene otras tres latas pequedas, y
cada lata pequefa contiene otras cuatro latas
mas pequefas todavia. ¢Cudntas latas hay?

3. En una familia, cada hija tiene la misma cantidad
de hermanos y hermanas, y cada hijo vardn tiene
el doble de hermanas que de hermanos. ¢Cuan-
tos hijos tiene la familia?

4. Averigie el término genérico (concepto general),
lo mas definido posible, de las siguientes palabras:
a) cubo - cesta - maceta - olla — caldera;

b) moto - coche - tractor - avioneta - camion;

c) medicamento que cura el resfriado - manto
invisibilizador - disolvente universal - tele-
transportador - acorazado volante;

d) rio - lago - estanque - canal - embalse;

e) novela - ensayo - relato corto - drama - poema;

f) reactor - submarino - misil - satélite - pozo.

5. En el siguiente texto, tache las letras "a" (y "a"),
"i", "r'" y "s" -tal como se aprecia en la primera
linea como ejemplo- lo mas deprisa que pueda

(imprima el texto para hacerlo):

Para la declaracion inicial de la invalidez y revision
se hard una valoracién conjunta del estado del
trabajador para determinar el grado de invalidez
permanente, teniendo en cuenta el conjunto de
reducciones anatomicas o funcionales surgidas por
distintas contingencias. En caso de sobrevenir un
nuevo accidente o enfermedad al pensionista de
invalidez permanente la base reguladora serd la que



se le reconoci6 en la anterior pensién incrementada
con las sucesivas revaloraciones que se le hubieran
aplicado. Son de aplicacién las bonificaciones de
edad aplicadas a la jubilacién a efectos de sustitucion
de la pension vitalicia de invalidez permanente total
por una indemnizaciéon a tanto alzado o de incre-
mento de la pension en un veinte por ciento por
presumirse la dificultad de obtener empleo en ac-
tividad distinta a la habitual. Los demas discipulos
vinieron en la barca, tirando la red llena de peces,
pues no estaba lejos de tierra, sino como a doscientos
codos. Al saltar en tierra, vieron preparadas brasas
encendidas, y un pez puesto encima, y pan. Pedro
saco a tierra la red, llena de ciento cincuenta y tres
peces grandes. No eran ciento cincuenta y dos ni
ciento cincuenta y cuatro, sino ciento cincuenta y
tres. El que suscribe estaba presente y los ha contado.
Y no hay error de célculo. Y los ciento cincuenta y
tres peces eran grandes. Nadie, sin embargo, se
molest6 en contar los peces pequefios y medianos.
Pero lo cierto es que habia ciento cincuenta y tres
peces grandes. Este es el discipulo que da testimonio
de estas cosas y las ha escrito; y sabemos que su
testimonio es verdadero. Y como es verdadero su
testimonio, eran ciento cincuenta y tres peces gran-
des, ni uno mas ni uno menos, mas sin contar los
pequefos y los medianos, cuyo nimero no sé.

6. Corrija las siguientes frases:

a) Soy el que aporto méas a esta décimoséptima
edicion.

b) Deduci que tenia una sensibilidad y una dul-
zura extrema.

c) Su Santidad, que vino de ex profeso para la
ordenacion sacerdotal, esta cansada.

d) Te puedes hacer ese peinado porque tu pelo
es distinto al mio.

e) Cuando no usmea por el aereopuerto, vive de
la beneficiencia sin tener perspetiva alguna.

7. Un suceso que pueda ocurrir es:
a) dudoso.
b) posible.
c) presumible.
d) probable.

8. Cuando se habla de los sentidos del hombre, ¢a
qué sentidos se alude?

9. ¢A qué pais pertenecen las islas Kuriles? ¢A qué
pais pertenecian hasta 1945?

10. ¢En qué afno se construyo el Muro de Berlin? ¢En
qué ano cayo?

11. ¢Cudl de las dos declaraciones podria ser de
usted?.

a) La familia es lo Gnico que se tiene de verdad.
Todas las demads personas, hasta el conyuge,
son encontradas en la calle.

b) La familia estd ahi, y no se puede escoger. A
los amigos y al marido (o a la mujer), en cam-
bio, los elige uno mismo.

12. Me gusta participar en las tareas sociales:

a) no.

b) de vez en cuando.

c¢) siempre cuando pueda.

13. A una hora en concreto me apetece ver la tele-
vision para distraerme. Entre los cinco canales
disponibles elijo el siguiente programa:

a) Documental sobre la Iglesia Protestante en
Irlanda del Norte.

b) Retransmision en directo de un partido del
campeonato mundial de ajedrez.

c) Telenovela venezolana "El amor infinito".

d) Tertulia sobre los tltimos avances de la arqui-
tectura moderna.

e) Largometraje cémico "Loca Academia de
Policia".
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Recomendaciones basicas para encontrar empleo_

Hemos expuesto una serie de consejos para superar las
distintas fases de un proceso de seleccién. Es posible que
ahora mismo sientas que no vas a poder recordar tanta
informacion. No te apures, lo que te hemos contado se
puede resumir, a grandes rasgos, en un pufado de
consejos que te ayudaran a conseguir tu meta:

p,) Dedica tiempo a conocerte a ti y a tus clientes:
prepara cuidadosamente tus argumentos de
“venta”. Elabora un argumentario en el que de-
fiendas y justifiques cualquier aspecto poco
favorecedor de tu C. V.

p,) Organizate: lleva una agenda con las acciones
de busqueda de empleo que vayas realizando.
Registra toda la informacion de interés que ob-
tengas en las entrevistas.

A Ve comportandote como un/una profesional:
cuida la puntualidad, las formas, estudia las
técnicas de busqueda, revisa tu C. V., aseglrate
de que tienes toda la documentacidn necesaria.
Las personas que te seleccionen sabran apreciar
todo este esfuerzo.

A No te hundas con los fracasos: un error muy
comun entre los aspirantes a su primer puesto
de trabajo es venirse abajo si no superan los
primeros procesos de seleccién a los que se en-
frentan. No seas de ese grupo. Témate estas
primeras experiencias como aprendizaje para
préximos procesos de seleccion. La busqueda
de empleo es un proceso largo en el que triunfan
las personas mas perseverantes.

) Personaliza tu basqueda y tus herramientas de
busqueda de empleo: no te dirijas a la primera
empresa que publica un anuncio. Estddiala vy,
si te conviene, enviale un C. V. adaptado a lo
que creas que le puede interesar. No envies el
mismo C. V. a todas las empresas que te interesen.

A Busca ayuda: tu familia, amigos, profesores, an-
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tiguos empleadores, asesores de empleo, etc.
pueden ser de mucha utilidad en las distintas
fases que hemos descrito, ya sea como apoyo
psicoldgico ante las dificultades, como apoyo
técnico o como fuentes de informacién. No te
enfrentes solo a la bisqueda de empleo.




¢Como te puede ayudar la ULPGC en tu busqueda?_

Las nuevas exigencias del mercado laboral requieren que estés formado, no solo en conocimientos especificos
de tus estudios universitarios sino en diversas competencias y habilidades que complementen tu formacion
basica. Solo asi podras conseguir una mejor empleabilidad.

En respuesta a estas necesidades, la ULPGC y la FULP, gracias a la financiacién del Servicio Canario de Empleo
y el Fondo Social Europeo, te ofrecen el Plan de Empleo Universitario (PEU). Los diferentes instrumentos que

este plan pone a tu servicio son:

=) Servicio de Orientacién Laboral

Pretende ser un apoyo a los universitarios que deseen
insertarse en el mercado laboral. Un grupo de profesio-
nales especializados en materia de empleo, te orientara
para que logres tus objetivos laborales. Analizaran tus
intereses profesionales y tus competencias personales
proporcionandote informacion especifica sobre las
acciones del Plan de Empleo que mas se adapten a tu
perfil, ademas de informarte sobre otras actividades
que sean de tu interés.

El Servicio de Orientacién Laboral esté en el Edificio de
Ciencias Juridicas, médulo B, planta 42, despacho 462.
Debes acudir solicitando una cita previa a través de los
teléfonos 928 457186 y 928 459827 o del correo electro-
nico sol@fulp.ulpgc.es

El horario de atencion es de lunes a jueves de 8.30 a
13.30 y de 15.30 a 18.30, y los viernes de 8.30 a 12.00.

=) Programa Empléate

Se trata de un apoyo integral para la insercién laboral
del universitario. Entre las acciones que se desarrollan
en este programa se encuentran:

- Proyecto ITINERA. Esté dirigido a universitarios de hasta
30 aios, consiste en un recorrido orientativo—formativo,

en el que podras asistir a tutorias personalizadas, sesiones
grupales, talleres, encuentros sectoriales, etc. Una vez
finalizado este periodo de formacién, tendras mas posibi-
lidades de éxito a la hora de acceder al mercado de trabajo.

- Formacién Complementaria. Se trata de un programa
con mas de 100 acciones formativas anuales sobre diferentes
tematicas, en modalidad presencial, semipresencial u on
line, de las que podras elegir la que mas se adapte a tus
intereses profesionales.

- Foro de Empleo. Cada afio se celebra en el Campus
Universitario un encuentro entre empresas ofertantes de
empleo y estudiantes universitarios. En este espacio podras
entregar tu curriculum, al tiempo que darte a conocer y
obtener informacion de primera mano de las empresas
que participan. Si necesitas mas informacion, no dejes de
visitar http://www.foroempleo.ulpgc.es

- Talleres de Empleo. Son acciones que proporcionan una
formacion tedrico-practica en un sector concreto apor-
tando nuevos profesionales para cubrir demandas del
mercado laboral.

- Becas y Practicas de Insercion Laboral nacionales e
internacionales. Pretenden complementar y ampliar la
formacién que han recibido los estudiantes de Gltimos
cursos y recién titulados. Entre becas y précticas se
gestionan unas 700 al afio. Con ellas tienes la oportunidad
de acceder a un periodo de formacién practica en una
empresa, lo cual te permitira formarte en tareas y funciones
propias de tu futura actividad profesional.
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- Bolsa de Empleo. Con ella te ofrecemos la posibilidad de
inscribirte en nuestra base de datos en donde al afo
gestionamos mds de 350 ofertas anuales.

Si necesitas alguna informacién adicional puedes dirigirte
al Servicio de Orientacion Laboral de la ULPGC.

=) Emprende ULPGC

Pretende fomentar el espiritu emprendedor en el ambito
universitario asi como apoyar la creacion y consolidacion
de empresas. Para facilitar esta tarea, la ULPGC te ofrece
dos servicios: el Centro de Emprendedores Universitarios
y la Catedra Bancaja J6venes Emprendedores ULPGC.

- Centro de Emprendedores. Contribuye al fomento del
espiritu emprendedor en el ambito universitario y apoya
la creacion y consolidacion de empresas, prioritariamente
innovadoras y basadas en el conocimiento. Esta dirigido
a estudiantes y titulados universitarios, asi como a
investigadores y docentes al ser una parte fundamental
de esta iniciativa el estimulo al aprovechamiento de los
conocimientos y recursos generados desde los grupos y
centros de investigacion universitarios.

Entre los servicios del Centro de Emprendedores se en-
cuentran el Programa de Apoyo a la Creacion de Empresas
y el Programa de Apoyo a la Consolidacién Empresarial.

El Centro de Emprendedores esta en el Edificio Polivalente
Il del Parque Cientifico Tecnoldgico de la ULPGC, planta
32 despacho 105. Para contactar puedes hacerlo en el
teléfono 928 459604 o a través de la direccion de correo
emprende@fulp.ulpgc.es

- Catedra Bancaja Jovenes Emprendedores de la ULPGC.
Desarrolla diferentes actividades entre las que destacan
la organizacion y difusién a todo el profesorado de la
Universidad de un Concurso de Programas de accion
cuyo objetivo final es fomentar entre sus estudiantes
la creacion de empresas relacionadas con la titulacion
que cursan; la realizacion de jornadas motivacionales;
la imparticién de Cursos Formativos y de Extension Uni-
versitaria en los que se adquieran conocimientos sobre
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aspectos legales y econémicos relacionados con la
creacion de empresas viables, y el desarrollo de pro-
gramas relacionados con el estudio de viveros de
empresa y oportunidades de negocio.

Ademas, la ULPGC dispone de dos guias que te ayudaran
a desarrollar la labor emprendedora: la Guia fécil del joven
emprendedor en Canarias, editada por la C4tedra Bancaja
Jévenes Emprendedores de la ULPGC, y la Guia de Utilidad
para la Creaciéon de Empresas por universitarios editada
por el Consejo Social de la Universidad.

=) Observatorio del Empleo

Se presenta como un servicio de recogida de informacion
continua con el fin de mejorar la insercion laboral de los
universitarios. °El objetivo genérico es analizar la realidad
laboral en la que se encuentran inmersos los egresados de
la ULPGC, conocer el grado de satisfaccion de la formacion
recibida en la Universidad y proponer acciones para mejorar
la empleabilidad de las titulaciones universitarias.

El Observatorio de Empleo Universitario de la ULPGC
pretende recoger informacion relacionada con la satisfac-
cién de los titulados sobre la formacion y actividades
impartidas en la propia universidad para ayudar a la
insercion laboral, los medios utilizados para la busqueda
de empleo, la insercion laboral de los titulados de la ULPGC,
las caracteristicas principales del empleo actual y la forma-
cién que los titulados demandan en estos momentos de la
universidad. Ademas, trata de detectar las actuales deman-
das sociales y empresariales y encontrar nuevos yacimientos
de empleo.

Las fuentes de datos que utiliza el Observatorio de Empleo
de la ULPGC son la explotacion de datos estadisticos
provenientes de las administraciones publicas, asi como
la elaboracién y ejecucién de encuestas a egresados,
estudiantes, profesores y empresas, todo ello con el fin de
obtener un panorama global de la situacion laboral y
formativa de la ULPGC.

El Observatorio de Empleo Universitario cuenta con la
colaboracién del Servicio Canario de Empleo y esta cofi-
nanciado por el Fondo Social Europeo.



Breve guia de recursos para el empleo_

El cardcter efimero y coyuntural de algunas de las instituciones y programas hace muy dificil la confeccién
de una guia que perdure en el tiempo. Por otro lado, tampoco se puede pretender ser exhaustivo, ya que
existen tantos recursos que seria casi imposible recogerlos y, en su caso, conformarian una lista interminable.
La pretension de este apartado es ofrecer una orientacion sobre las primeras direcciones a las que acudir
cuando se inicia la bisqueda de empleo, con la seguridad de que los propios intereses de quien acude a ellas
van a guiar sus pasos hacia centros de interés mas especificos.

AT RN ANANNNNNNNNNNNY

Colegios Profesionales en Trabajo Social y AA. SS. » Red EURES, empleo en Europa www.meditempus.com
a (Solo se han incluido los de Las Palmas (europa.eu.innt/eures) www.randstad.es

colegios con sede en (espanol.geocities.com/cotslp/) 2 Instituto Municipal de Empleo www.siottemp.com

la provincia de » Colegio Oficial de Licenciados y formacién www.temps.es

Las Palmas) en Educacion Fisica de Canarias (www.laspalmasge.es<empleo>) www.agio.es

www.unitrab.com
www.asisthos.net
www.cemetra.net
www.select.es

(www.colefcanarias.com)

» Colegio de Abogados de Las Palmas  » Colegio Oficial de Médicos
(www.colegiodeabogadosdelaspalmas.com) (www.comlp.es) Boletines Oficiales
» Colegio de
Arquitectos de Canarias 2 Boletin Oficial del Estado
(www.coac-Ipa.com) rganismos no oficiales) (www.boe.es/g/es)
» Colegio de Diplomados » Boletin Oficial de la C. A. Canaria

¥V Y Y Y Y Y Y Y

en Turismo de Canarias » www.ofertasempleo.com (www.gobcan.es/boc)
(www.coditur.org) 2 www.infoempleo.es » Boletin Oficial de la Provincia
2 Colegio de Ingenieros Técnicos 2 www.infojobs.net de Las Palmas
de Obras Pablicas » www.todotrabajo.com (www.boplaspalmas.com)
(www.citop.es) 2 www.empleo.com » Boletines estatales, autonémicos
» Colegio Oficial de Enfermeria » www.trabajos.com y europeos
de Las Palmas » www.publiempleo.com (www.jurisweb.com/bol_oficiales)
(www.enfermerialaspalmas.com) 2 www.virtuempleo.com » Boletines de Espana, Europa
» Colegio Oficial de Ingenieros 2 www.jobpilot.es y América
Técnicos Industriales de Las Palmas  » www.laboris.net (www.internenes.com/boletines)
(www.coitilpa.org) » www.turiempleo.com
» Colegio Oficial de Economistas » www.trabajo.org Empresas de
de Las Palmas 2 www.tecnoempleo.com % trabajo temporal
(www.economistaslaspalmas.org)  » www.oficinaempleo.com
» Colegio Oficial de Ingenieros » perso.wanadoo.fr/castindus » Informacion general
Industriales de Canarias » www.laborae.com sobre trabajo temporal
(www.coiic.es) 2 www.monster.es (www.agett.com)
» Colegio Oficial de Fisioterapeutas ~ » www.terra.es/bolsa_empleo » www.adecco.es
de Canarias » www.bolsatrabajo.com » www.altagestion.es
(www.fisiocanarias.org) » www.cenpla.es
» Colegio Oficial de Veterinarios Empleo 2 www.contemtra.com
de Las Palmas % (organismos oficiales) » www.ecatemp.com
(www.vetcan.org/lpa/index.html) » www.vedior.es
» Colegio Oficial de Graduados 2 INEM (www.inem.es) » www.faster.es
Sociales y Diplomados en » Servicio Canario de Empleo » www.flexiplan.es
Relaciones Laborales (www.gobiernodecanarias.org/empleo) 2 www.interempleo.com
(www.grasolpa.com) 2 Ministerio de trabajo y 2 Www.manpower.es
»

» Colegio Oficial de Diplomados Asuntos Sociales (www.mtas.es) www.masterwork.es
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