3- El ingreso al área laboral

Búsqueda de trabajo
Lo propio de la persona es que llegue a ser productivo, tanto en sus dimensiones afectivas (su persona, familia, amigos...), como en su rol profesional, para que se desempeñe adecuadamente en el mundo del trabajo. Además, si la escuela es para la vida, la educación (familiar, escolar y social) habrá acertado en la medida que la persona se incorpore al mundo productivo adulto; es la constatación de que han sido correctos sus ritmos de crecimiento y maduración.

Desde esta perspectiva, los educadores se plantean cómo inducir y acompañar a los alumnos en su acceso al mundo laboral. En el presente capítulo se proporcionan sugerencias para facilitar el acceso de los jóvenes al trabajo profesional.

Los instrumentos que se presentan son:

· Un programa de iniciación profesional, con aspectos básicos para todos.

· Las actividades que puede realizar la persona que busca trabajo.

· Sugerencias para buscar trabajo por medio del teléfono.

· Técnicas de autopresentación, en particular la carta de presentación.

· La manera para elaborar el currículum vitae.

· Sugerencias para afrontar una entrevista de selección.

· Por último, algunas sugerencias para superar con éxito una entrevista.

1)- Programa de iniciación profesional

Sugerencias para su elaboración
Un programa educativo para formar a los estudiantes en algunos puntos específicos de su iniciación profesional abarca los siguientes aspectos:

· Conocimientos básicos:

· Actitudes personales:

· Formación profesional:

· Relaciones humanas y autoestima. Empatía:

· Comunicación y habilidades sociales:

· Derechos y obligaciones. Contratos:

· Análisis de nóminas, currículos, contratos, convenios, cheques...:

· Informática:

· Vinculación con empresas:

· Formulación del currículum vitae:

· Empresarios juveniles:

· Evaluación del programa:

2)- Actividades del que busca trabajo

1)- Haz un inventario personal:

· ¿Qué sé?

· ¿Qué conozco (personas, empresas, la colonia,...)?

· ¿Qué se me da bien?

· ¿Qué me gusta?

· ¿Qué he estudiado?

2)- Determina las ocupaciones apropiadas:

· Tipo de trabajo que aceptaría

· En el área de...

· Tareas que me gustaría realizar...

· A lo que estaría dispuesto: 

· Horario

· Desplazamientos

· ¿Fijo o temporal?

· Condiciones físicas

3)- Considera los puestos de trabajo disponibles:

Los que existen disponibles:

- para mí

- para conocerlos

Ahora



Para el futuro

Para solicitarlos


Para prepararme

Llevando a cabo gestiones:

adquiriendo:

· Gestiones



· Formación

· Experiencia 

4)- Pon en marcha varios métodos de búsqueda de empleo:

· Oficinas de empleo

· Anuncios en el periódico 

· Preguntando a amigos y conocidos

· Visitando empresas, etc.

5)- Colocación:

· Ultimar detalles sobre el trabajo: salario, horario, fecha de inicio

· Presentarse a los directivos

· Aportar la documentación necesaria

· Contratación

· Incorporación al trabajo (posible periodo de prueba)

6)- Seguimiento de resultados:

Por teléfono o en persona, informarse sobre:

· Si hay resultados de la selección

· ¿Cuándo los habrá?

· ¿Cuándo se firmarán los contratos?

· Fecha de iniciación de trabajo

7)- Participa en pruebas y entrevistas:

· Pruebas profesionales

· Para demostrar lo que sabe hacer   

· Pruebas psicotécnicas 

· Para demostrar sus aptitudes   

· Entrevistas

· Para que lo conozcan personalmente    

8)- Contacta con empresas e instituciones:

· Tener a punto todo tipo de documentos, expedientes, etc.

· Contacto por teléfono para:

· Información

· Concertar entrevista  

· Carta para: · solicitar entrevista    

  · participar en pruebas 

· Historial profesional: curriculum vitae

3)- ¿Cómo buscar trabajo por medio del teléfono?

· Antes de llamar:   

· Informarse de la empresa, sus características, puestos que ofrece

· Saber quién es el director o encargado, para dirigirse a él directamente 

· Las barreras o filtros:    

· La misión de las secretarias es filtrar las llamadas que recibe la persona directamente 

· Algunos trucos que dan resultados:

· Llamar antes de las 9 de la mañana o después de las 5 de la tarde, fuera del horario de las secretarias

· Preguntar directamente por la persona que se busca

· No dejar el teléfono si esa persona no está, decir que se volverá a hablar

· No decir que es algo urgente o personal 

· Cuando hables con la persona:

· En primer lugar presentarse

· Captar la atención nombrando la empresa

· Presentarse como una persona conocedora del asunto

· Manifestar el deseo de trabajar en la empresa, aplicando conocimientos y destrezas

· Despedirse cordialmente

4)- Técnicas de autopresentación

La carta de presentación
En algunos casos para contactarse con la empresa es necesario enviar el curriculum vitae, junto con una carta de presentación.

1)- ¿Cuándo hay que enviar la carta de presentación?

Es conveniente agregar una carta de presentación al mandar el curriculum vitae. La carta es tu tarjeta de presentación, para dar a conocer brevemente lo que se sabe hacer y en lo que se deseas tomar parte: pruebas, entrevistas, etc.

2)- ¿Cómo se escribe?

Una carta de presentación consta de las siguientes partes:

	   Referencia del anuncio

                                                          Fecha:

   Persona o empresa

   Dirección completa

   Estimado Sr.(a).:

(oferta o convocatoria a la que te presentas)

(resumen del curriculum vitae: aspectos relevantes en relación con el puesto)

(tu objetivo: una entrevista, tomar parte en la selección, etc.)

(despedida –les saluda atentamente–, etc.)

(firma, nombre y dirección completa)




3)- ¿Reglas prácticas?

Se sugiere:

· Usar una sola hoja

· Si es posible dejar amplios espacios entre párrafo y párrafo

· Calcular bien los márgenes

· Escribir a máquina a doble espacio

· Escribir bien la dirección y el teléfono particulares

4)- Algunas frases hechas

Utilizar las frases que se acostumbran normalmente.

5)- El curriculum vitae

Es un resumen escrito y ordenado de tus principales logros y experiencias académicas y de trabajo, que se utiliza sobre todo en la primera fase de la selección.

1)- Partes de que consta

· Los datos personales:

· Nombre y dos apellidos

· Fecha de nacimiento

· Domicilio y teléfono

· El CURP

· Tu formación, es decir:

a)- Los estudios realizados:

· Título alcanzado y especialidad

· Centro donde cursaste los estudios

· Fecha de comienzo y final

b)- Los cursos realizados y la formación complementaria:

· Tu experiencia profesional y paraprofesional:

· puesto y nivel alcanzados

· empresa u organismo

· funciones más importantes

· fechas de comienzo y fin del contrato de la actividad

· Otros datos:
· Deportes

· Aficiones

· Clubes y asociaciones

· Etc.

2)- Distintos tipos de curriculum

· El curriculum cronológico: empiezas por lo más antiguo y terminas por lo más reciente   

· El curriculum ‘inverso’: al revés que el anterior (se destaca lo último que hiciste, sobre todo si tiene que ver con el puesto al que se aspira).   

· El curriculum funcional: se agrupan las actividades o funciones por bloques similares (muestra mayor claridad y evita el destacar tiempos de desempleo).   

El curriculum debe ser corto, positivo y bien estructurado, pero depende mucho de cada puesto y de cada persona.

3)- ¿Cómo hacer el curriculum?

El currículum debe ser:

· Breve:

· Evitar que sean demasiadas hojas      

· Entre más directo, mejor

· Usa sustantivos en lugar de verbos (por ejemplo, estudios, en lugar de estudié).

Aunque todas estas sugerencias son flexibles, puedes resaltar algún aspecto

· Positivo:

· No señalar: fracasos, materias reprobadas, despidos    

· Evitar lo que pueda ser problemático: situación familiar, etc.

· Evita las referencias íntimas y la problemática personal

· Bien estructurado:

· Con encabezados, márgenes y espacios   

· Tres bloques bien separados: datos personales, formación académica y experiencia de trabajo (otros datos).

· Dispón los bloques anteriores según te interese: si vas a destacar el último trabajo, si vas a poner por bloques la experiencia profesional, etc.

4)- ¿Qué poner sobre...?

¿Los puntos conflictivos? 

No conviene hacer alusión directa sobre los siguientes aspectos:

· Si has estado desempleado   

· Si te despidieron

· Si reprobaste algún año o materia

5)- ¿Y de los demás?

Puede resultar conveniente, según sea el caso, hacer referencia a:

· Clubes y asociaciones a las que se haya pertenecido 

· Deportes, música

· Habilidades: voluntariado, socorrismo   

6)- Sugerencias para afrontar una entrevista de selección

La entrevista es momento clave en la selección que la empresa realiza de los candidatos que se presentan al puesto. Conviene representarse con los mismos alumnos, con tal que se prepare con anterioridad.

1)- Las clases de entrevista:

Hay tres:
· Directiva: el entrevistador dirige la conversación. Se ajusta a un guión, haciendo muchas preguntas.
· No directiva: son pocas las preguntas y muy generales. El entrevistado debe organizar la conversación, enlazar unos temas con otros...

· Mixta: mezcla las dos anteriores.    

2)- Niveles de dificultad:

· Entrevista informal: se puede realizar visitando el lugar de trabajo, pasando de un tema a otro.

· Entrevista ‘estándar’: es la entrevista tipo, la más habitual en puestos de nivel medio, consta de:   

· saludo y presentación

· conversación ‘para romper el hielo’

· introducción al tema

· preguntas y respuestas

· final y despedida

· Entrevista cualificada: para puestos especializados o de alto nivel.

3)- ¿Cómo tomarte la entrevista?:

· Con confianza. La empresa desea conocer al aspirante y saber si cumples los requisitos del puesto, como el aspirante desea saber si el puesto tiene futuro y si merece la pena esa vacante.

· Cordialidad, con cautela.

4)- La apariencia:

La manera de vestir debe ser elegante y formal, sin afectación. Hay que ir solo, llegar a tiempo y ser amable con la secretaria o recepcionista.

5) Las fases de la entrevista:

5.1)- La introducción y el saludo:

La situación:

Llega a tiempo. Imagina a la secretaria que recibe y saluda. Se intercambian los saludos de rigor.

5.2)- Una charla informal:

La situación:
El entrevistador formula alguna(s) pregunta(s) intrascendentes, para establecer una relación adecuada.

5.3)- Las reglas del juego:

La situación:
El entrevistador define los objetivos de la entrevista para facilitar el trabajo. A veces en este momento se anticipa los puntos de la entrevista. Se pasa a la entrevista.

5.4)- Preguntas y respuestas

La situación:
El entrevistador puede empezar por preguntas generales y/o irse encaminando a preguntas más concretas.

Lo que preguntan:

Las preguntas suelen girar en torno a los siguientes temas:

· Estudios y especializaciones   

· Historial profesional, lugares y puestos de trabajo   

· A qué se dedica el tiempo libre   

· Valores y opiniones personales (que pueden presentarse a lo largo de la entrevista)   

· Salud y resistencia física   

La estrategia “P-P-R”:

Más que aprenderte de memoria estas estrategias, procura responder tranquilamente, con un poco de reflexión.

Pero si te hacen una pregunta difícil o complicada:

· Haz una pausa (“P”), no contestes a ciegas   

· Piensa (“P”), un momento lo que vas a responder  

· Responde (“R”), después de haber pensado.   

Preguntas complicadas:

Hay preguntas que pueden no tener respuesta, sobre todo de tipo técnico, que implican una experiencia prolongada en el puesto o las que se refieren a la intimidad, valores personales, etc.

Este tipo de preguntas es más bien raro. Conviene estar preparado. No se está obligado a responder. No hay razón para estar nervioso. Hay que mantenerse calmado y no demostrar incomodidad. 

Otras dificultades:

· Posibles ausencias del trabajo (niños, etc.):
Por ejemplo: si se tiene niños, mostrar que están bien atendidos y que se está organizado de tal manera que no afectarán el rendimiento del trabajo.

· Estado civil
Si se es soltero subrayar que esto da autonomía y disponibilidad.

· Problemas de salud, embarazos, lactancia y maternidad
A las mujeres se les cuestionan las posibilidades de un embarazo y lactancia. Ante esto se puede recalcar la decisión firme de progresar y ascender profesionalmente y que el cuidado de los niños se hace en pareja.

· Formación académica escasa, falta de estudios
Debes destacar: el valor de la experiencia: cursos recibidos, lecturas, cultura adquirida, etc.

· Falta de experiencia
Debes destacar: tu deseo de poner en práctica lo que sabes: estudios, juventud, deseo de aprender, de tener experiencia.

· La edad
Debes destacar: la madurez, responsabilidad, deseo de aprender.

¡Hay que aprender a ver las cosas positivamente y darles este enfoque!

5.5)- El final de la entrevista:

Si adviertes que el entrevistador te habla de las ventajas del puesto de trabajo, es una buena señal, pues significa que está interesado en ti. Si es el primer empleo se debe ser flexible y estar abierto a propuestas razonables.

El cierre de la entrevista:

La situación:

Has tenido oportunidad de charlar ampliamente con el entrevistador. Finalmente te harán ver que la entrevista está a punto de terminar.

La despedida:

La situación:

Como siempre, se trata de que sea cordial y amable hasta el final. 

En otras palabras

La entrevista consta de:

	1. introducción

2. charla informal

3. reglas del juego

4. preguntas

5. despedida
	(
	preparar las respuestas

(no memorizar)

preguntas esperadas

estrategia P-R-P


7)- Para superar con éxito una entrevista

· Aseo: hay que estar limpio y bien presentado.

· Firmeza: cuando se salude hay que hacerlo con firmeza, sin excesos.

· Seguridad: hay que ver a la cara al entrevistador; no bajar la mirada, ni ver a la pared.

· Naturalidad: hay que sentarse con naturalidad, sin estar tenso. Afloje los músculos. Estáte alerta, pero relajado.

· Discreción: no hay que lanzarse a hablar como un torrente. Hay que dejar que inicie la conversación el entrevistador.

· Lenguaje: se debe utilizar un lenguaje amplio, rico, que demuestre la cultura adquirida, pero sin ser cursi o pedante.

· Pregunta: además de responder a las preguntas del entrevistador. También el aspirante quiere saber cosas de la empresa. Debe preguntar.

· Sinceridad: no hay porque mentir. Pero tampoco es necesario revelar preferencias personales o intimidades.

· Dinero: hay que preguntar las posibilidades de promoción dentro de la empresa.

· Despedida: una entrevista puede arreglarse con una buena despedida. Se puede preguntar cuándo darán una respuesta. No hay que presumir de que se tienen otras ofertas.
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