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prepdrate para
buscar empleo

La busqueda de empleo es un trabajo en
st mismo; requiere esfuerzo, planificacion y
andlisis.

:Donde quiero trabajar? ;Qué tipo de
empleos me inferesan? ;Qué disponibilidad
tengo? ;Qué sé hacer? ;Como es mi
formacién / experiencia para ese tipo de
puestos? ;Qué aspectos son relevantes de
mi candidatura? ;Cudles son mis puntos
débiles? ;Qué es lo que estd buscando el
mercado? ;En qué situacién me encuentro
frente al mismo?

Realizar este Proceso de Autoevaluacion
es basico para poder abordar de manera
exitosa el proceso de bUsqueda.

iFljate unos
objetivos

Y ponte en
marchal




como elaborar tu curriculum

Existen infinidad de modelos al respecto y cada uno de ellos es

valido. Elige aquel que te resulte mas sencillo y recuerda que

debe ser:

@ Breve, mejor si es en una Gnica hoja.

@ Conciso, detalla la informacion que estimes mas relevante de
tu formacion y/o experiencia.

@ Actudlizado hasta la fecha de entrega.

@ Orientado a la ofertq, resalta aquellos temas relacionados
con el puesto que estés buscando.

@ Sin faltas ortogrdficas ni tachaduras.

@ Siincorporas una fotografia, jsonrie!

Informacién que debe contener:

a Datos personales: Nombre y Apellidos, Domicilio, Teléfonos
de Contacto y EMail. Si lo deseas puedes anadir otros datos
como fecha de nacimiento, estado civil, ...

@ Formacion académica y complementaria: Si tienes mucha,
sefiala aquellas mas relacionadas con la oferta que buscas.
Indica siempre las fechas de inicio y fin, n°® de horas y centro
de estudios. Si no tienes experiencia, detalla aqui todas los
cursos realizados.

a Experiencia profesional: Si tienes, es el apartado mas
importante. Detalla nombre de empresas, fechas de contrato,
categoria profesional desempefiada y breve descripcion de
funciones realizadas.

@ Idiomas: Sé realista!

@ Otros datos de interés: Comenta tu disponibilidad horaria, si
tienes vehiculo propio, intereses y motivaciones, ...




guia basica para entrevistas
exitosas

Son muchas las variables que un entrevistador tfendré en cuenta
para valorar si estd ante el candidato idéneo para el puesto y t0
has de ponérselo facil:

@ Antes de acudir, asegUrate de haber preparado tus puntos
fuertes y tus areas de mejora, asi como los argumentos que
utilizaras para defenderlos.

@ Intenta conocer mas cosas de la empresa a la que vas. Entra
en su pagina web y descubre a qué se dedica, cudntos
centros de frabajo tiene, quiénes son sus clienfes, ...

@ Sé puntual. Sal de casa con tiempo, por si hay
complicaciones; pero recuerda que no es preciso llegar con
mas de 10 min. de antelacion.

@ Lleva copia de un CV actualizado.

@ Sitfienes que cumplimentar alguna solicitud, sé cuidadoso con
la letra, intenta que sea legible y sin tachaduras.

@ Sé sincero en las respuestas. Los entrevistadores buscan
personas de confianza. Si te pregunta por alguna experiencia
negativa, cuéntale lo que has podido aprender de ella.

@ Responde de manera directa, sin divagaciones y olvidate de
monosilabos (si / no), explica razones ks hora de demostrar
tu entusiasmo por el puesto!

@ Cuida fu imagen y adecua tu vestuario al puesto que solicitas.

@ No te olvides... japaga el movil antes de entrar!



donde encontrar empleo

Sin lugar a dudas, el método mas efectivo: Contactos
Personales. Si buscas empleo, hézselo saber a todos cuantos
conozcas. Mas del 60% de las posiciones se consiguen de esta
manera.

Pero no te limites, hay muchos mas sitios donde dejar tu CV:

= INEM, Ayuntamiento Servicio Regional de Empleo y Servicios
Sociales de tu localidad.

@ Empresas de tu ciudad y alrededores. Asegirate de que tu CV
llega a la persona idonea, para ello pregunta por la persona
encargada de la contratacién y enviaselo a ella. No olvides
revisar su pagina web (si la tiene) y mirar las ofertas que
tienen publicadas.

® Asociaciones, ONG's, ...

@ Prensa (Segundamano, Que!, Mercado de Trabaio, ...).

@ Portales de Empleo (Infoempleo, Infojobs, Monster, Laboris, ..).

@ ETTs, lleva tu CV personalmente, o revisa las ofertas que
tienen publicadas en sus paginas web.
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