GUÍA PARA ENCONTRAR TU PRIMER EMPLEO

Esta Guía comprende 5 fases para encontrar tu primer empleo.
· ELABORA TU CURRICULUM VITAE

· ELABORA TU CARTA DE PRESENTACION

· BUSCA FUENTES DONDE HAYA OFERTAS DE TRABAJO

· REALIZA TU PLAN DE MARKETING PERSONAL

· ANALIZA LA OFERTA DE TRABAJO QUE TE HAYAN PODIDO HACER

1. Elabora tu Currículum Vitae
El Curriculum es la herramienta más importante y básica de un proceso de selección. Es por ello que debes dedicarle tiempo y esfuerzo para que al final, el reclutador sepa claramente quién eres. El currículum es lo primero que verán los reclutadores y será la llave de acceso para el puesto o empresa a la que estás postulando.

Debes tomar en cuenta que los reclutadores ven miles de Curriculums diariamente y sólo dedican unos cuantos segundos para ubicarte en la pila de pre-seleccionados o descartados. Por eso recuerda que tu currículum debe ser conciso y fácil de leer.

ALGUNOS CONSEJOS
· Utiliza un lenguaje sencillo, claro y correcto. Recuerda revisar la ortografía.

· Utiliza frases cortas con verbos que denoten acción*.

· El tamaño de letra debe ser, en la medida de lo posible, de 12 puntos.

· Destaca en negrita algunos aspectos como el nombre de la empresa o el centro de estudios para que sea más fácil la lectura. También puedes utilizar la cursiva.

· Intenta no excederte de 1 página ya que le harás más rápida y sencilla la lectura al reclutador.

· Ten en cuenta el tipo de perfil que la empresa está buscando.  Puedes adaptar tu currículo a la oferta, pero recuerda que lo que escribes en tu currículo no debe alejarse de la realidad.
APARTADOS QUE DEBE CONTENER EL CURRICULUM VITAE
· Datos Personales

· Objetivo Profesional

· Formación

· Experiencia Profesional

· Idiomas

· Otros datos de interés

El currículo sin experiencia

Si no tienes experiencia seguro estarás pensando que tienes pocas probabilidades de conseguir trabajo. Es cierto que compites con profesionales con más trayectoria pero también debes saber que hay algunos aspectos que puedes aprovechar para contrarrestar tu falta de experiencia.

Tu juventud puede ser algo positivo e interesante para las empresas…. ¿por qué? Porque para ellos puede implicar un salario menor, ya que su contrato puede estar bonificado en las cotizaciones a la Seguridad Social. También algunas empresas reclutan gente joven para formarlas tanto a nivel profesional así como para formarlas en la cultura empresarial.

En tu currículo puedes incluir tus prácticas en la sección de experiencia profesional.  Te recomendamos acompañar tu currículo de una carta de presentación donde puedes indicar que estás muy motivado por la posición, que eres flexible y trabajador y que aprendes rápidamente.

También puedes explicar tareas o proyectos en los que hayas participado, como voluntariado, y mejor aún si éstos se relacionan con el perfil que buscan.  Si has llevado a cabo algún trabajo durante tus estudios sobre el sector o la función, también inclúyelos en tu carta.

Es muy importante que al final, el reclutador se lleve la imagen de una persona fresca, joven y con muchas ganas de aprender y trabajar.  El objetivo es que el reclutador piense que tienes potencial

2. Elabora tu Carta de Presentación

Una carta de presentación es una herramienta adicional al Currículum y una oportunidad para venderte como el mejor candidato. A través de este documento puedes presentar más información sobre ti, tu motivación personal para incorporarte a la empresa y es una excelente estrategia para diferenciarte de los demás candidatos.  Lo que tienes que lograr es que lo que escribas en tu carta despierte el interés por ver tu currículum y ¡quieran conocerte!

ALGUNOS CONSEJOS

Investiga sobre la empresa a través de su website o artículos y menciona lo que te interesa de ella: Se encuentra en fase de expansión o crecimiento, está lanzando nuevos productos, ha cambiado de estrategia, te identificas con su filosofía y valores, etc.

Sustenta por qué te interesa el puesto y cómo tu experiencia y habilidades encajan con el perfil que están buscando. Además puedes incluir qué valor agregado les puedes ofrecer con respecto a otros candidatos. Aporta nuevos datos de ti pero sin repetir lo que ya está en currículum. Intenta que tu carta transmita entusiasmo y fírmala para darle tu toque personal
Intenta dar ejemplos reales de tu experiencia o personalidad para demostrar tus habilidades.

FORMATO

Utilizar un lenguaje sencillo y claro. Su longitud nunca debe exceder de 1 página. Si tienes los datos, personaliza la carta dirigiéndola a la persona de contacto.

La información que recomendamos que incluyas es la siguiente:

- Presentación y razones por las cuales estás interesado en el puesto o en la empresa. Por ejemplo:

“Soy abogado especialista en derecho mercantil…”, “estoy interesado en el puesto de abogado…”

“Soy estudiante del último año de ciencias empresariales…”, ”estoy interesado en las prácticas en el departamento de contabilidad que ofrece (nombre de la empresa)”

- Breve descripción de tu trayectoria pero aportando en términos de formación, experiencia profesional y habilidades por qué resultas ser un buen candidato.
- El cierre, en el cual debes dejar claro que estás a su disposición para concertar una entrevista y ampliar cualquier información adicional que se requiera.
3. Busca fuentes donde haya ofertas de trabajo.

Antes que empieces, te recomendamos ser muy ordenado en la búsqueda de empleo. 
Si puedes hacerte un resumen, o una tabla de a qué empresas has visitado, o has enviado tu CV, o has llamado por teléfono con los respectivos puestos de trabajo y la fuente por donde encontraste su oferta, ¡mucho mejor!
¿Dónde se pueden buscar ofertas de empleo? Hoy en día hay muchas fuentes, te reseñamos a continuación algunas fuentes generales

· Portales de Empleo en Internet

· Servicios Públicos de Empleo

· Prensa

· Redes personales (muy importante)
· ETT´s 
Otras:

· Bolsas de Empleo de Universidades

· Headhunters

4. Realiza tu Plan de Marketing Personal.

Aquí el producto eres tú, con lo cual, tienes que saber muy bien cuáles son tus cualidades, para qué sirves, qué le vas a ofrecer a la persona o personas que te van a entrevistar.

Antes de ir a la entrevista tienes que prepararte:

· Investiga bien sobre la empresa y el sector.

· Revisa varias veces tu currículum y lo que has incluido en la carta de presentación.

· Practica ser concreto y utilizar ejemplos para las preguntas que te puedan hacer.

· Ensaya con un amigo o frente al espejo tus respuestas.

Y durante la entrevista:

Recuerda que…
“Una imagen vale más que mil palabras” y “Las primeras impresiones son las más importantes”.
· Sé puntual.

· Trae contigo copias de tu currículo vitae.

· Al dar la mano, dala de manera firme y segura.

· Muéstrate entusiasta pero sin exagerar.

· Utiliza un tono de voz seguro y lo suficientemente alto y claro para que se te escuche bien.

· Mantén una postura cómoda pero formal, no te sientes como si estuvieras en el sofá de tu casa.

· Sonríe cuando sea apropiado, muéstrate gentil, atento y espontáneo.

· Hacer preguntas denota interés y proactividad.

· Puedes pedir información de cómo continuará el proceso de selección, ¡es válido hacerlo!

Pero lo más importante es que seas tú mismo y no te esfuerces por aparentar ser alguien que no eres pues esto al final se nota.

PREGUNTAS FRECUENTES EN LAS ENTREVISTAS

Existen ciertas “preguntas tipo” que mayormente se utilizan durante las entrevistas de trabajo. Repasa cada una de ellas y practica tus respuestas.

Aquí te incluimos algunas de ellas:

· ¿Por qué te interesa esta empresa? ¿Por qué te interesa esta posición?
· ¿Qué sabes de nuestra organización? ¿Qué opinas?
· Dime 3 fortalezas y 3 debilidades. Dame ejemplos.
· Cuéntame de ti, ¿cómo te describirías?
· Descríbeme una situación difícil de tu trabajo actual o anterior y cómo la resolviste.

· ¿Cómo te ves de acá a 5 años?
· ¿Por qué tendría que escogerte a ti frente a otros candidatos?
· ¿Por qué dejaste tu último trabajo?
· ¿Cuál es tu trabajo ideal? ¿Cómo sería tu jefe ideal?

Siempre ten presente el tipo de perfil que está buscando la empresa.  También practica preguntas específicas que te puedan hacer cuando examinen tu currículo y vean elementos fuera de lo normal. Por ejemplo, si estudiaste medicina y ahora te dedicas a comercial inmobiliario o si hay espacios vacíos como tiempo en el que no trabajaste o estudiaste.
5. Analiza la Oferta de Trabajo.

Lo primero es hacer una lista de los pros y contras que encuentres en los siguientes puntos:

1. Las responsabilidades del puesto

2. Las oportunidades de desarrollo profesional

3. Sueldo y beneficios, etc.

También debes evaluar si el paquete salarial que te ofrecen se ajusta a lo que paga el mercado. Puedes compararlo viendo otras ofertas de trabajo, consultando a amigos que realicen la misma función, consultando estudios de banda salarial, etc.  Asimismo, evalúa si tu perfil se adecua también a lo que te ofrecen.

Si luego de este análisis llegas a la conclusión que SI te interesa el puesto, entonces debes pensar si aceptas la  oferta tal como te la plantean o si estás dispuesto a negociar.

Pero…. ¿Qué puedo negociar? ¿Cómo lo hago?

Los aspectos de la oferta que puedes negociar pueden ser el salario, periodo de prueba, tipo de contrato, capacitación, horario, vacaciones, entre otros.

Al momento de negociar, si realmente estás interesado en esta oferta, tienes que ser cuidadoso para no mostrarte demasiado “duro” o mostrar “desinterés” por si sale adelante o no el trabajo. Si tienes otra oferta, ¡puedes utilizarla para apalancar tu negociación!

Un consejo: Evita decir tu último salario o tus expectativas salariales porque la primera cifra que des, será el punto de partida para negociar y es mucho mejor que la empresa sea la que te de a ti ese dato. 

Finalmente, si aceptas la oferta pues felicitaciones y si no la aceptas, igualmente recomendamos agradecer a la empresa la oportunidad de haberte considerado para dicha posición.

