Semana 14

iHola! Volvemos a encontrarnos. Ya vimos todos los factores de la produccién, volvemos
ahora a centrarnos en nuestra tematica del médulo “El mundo del trabajo”

1- EL ACCESO AL MERCADO LABORAL

En la actual sociedad globalizada y competitiva, el acceso al mercado laboral exige a los
individuos no solo contar con las habilidades y conocimientos necesarios, sino también saber
presentarse adecuadamente a los empleadores potenciales. En este contexto, el ‘curriculum
vitae (CV), |la carta de presentacion y |la entrevista de trabajo se convierten en herramientas
fundamentales para destacar en los procesos de seleccién y asegurar una oportunidad
laboral. Durante esta semana, exploraremos en profundidad cada uno de estos elementos,
proporcionando estrategias y consejos practicos para elaborar un CV, redactar una carta de
presentacion y prepararse adecuadamente para una entrevista de trabajo. El objetivo es
proporcionarles las herramientas necesarias para enfrentarse al mundo laboral con confianza
y eficacia, incrementando sus posibilidades de éxito en la busqueda de empleo.

Para poder entender a grandes rasgos la importancia del curriculum vitae, podemos decir que
es un documento esencial que resume la experiencia laboral, la formacion académica y las
competencias profesionales de una persona. Es la primera impresidon que se tiene de un
postulante a un puesto de trabajo, por lo que debe ser claro, conciso y bien estructurado. La
carta de presentacion, por su parte, complementa al CV proporcionando una visién mas
personalizada del candidato, destacando sus motivaciones, intereses y adecuacion al puesto
al que aspira.

Finalmente, la entrevista de trabajo representa una oportunidad importante y crucial para
demostrar en persona las habilidades y cualidades mencionadas en los documentos
anteriores. Es el momento en que el postulante puede interactuar directamente con los
empleadores, responder preguntas especificas y presentar su mejor version profesional.

1 curriculum vitae 1. Loc. at. (pron. [kurrikulum-bite] o [kurrikulum-bitae]) que significa literalmente 'carrera de la vida'. Se usa como
locucion nominal masculina para designar la relaciéon de los datos personales, formacién académica, actividad laboral y méritos de una persona



2. Como elaborar un Curriculum Vitae

El curriculum vitae, curriculum o CV es lo mas importante de una
presentacion y suele abrir o cerrar la puerta a la siguiente instancia de
seleccion que es la entrevista de trabajo. Por eso debe ser claro,
convincente y Ilamar la atencion de quien lo lee. La informacion que
incluyas es fundamental para mostrar tu capacidad, experiencia e

intereses.

A continuacion detallaremos las partes y aspectos importantes a considerar para crear un
curriculum efectivo:

Primero planificarlo

Un buen curriculum debe tener en cuenta tus fortalezas, pero también debe adaptarse a los
requerimientos del puesto de trabajo al que te querés presentar. Conocer la institucion o
sector donde vas a postularte, saber qué busca, te permitira poner el foco en lo que podés
ofrecer.

Por eso, no conviene confeccionar un curriculum genérico y presentarlo para distintos
empleos. De ser posible, arma CV especificos que se adapten a las distintas ofertas de trabajo.
Asi, solo pondras la informacién pertinente.
Presta atencion al detalle del puesto, los requisitos solicitados y qué habilidades requiere, y
arma tu curriculum destacando tu experiencia laboral previa o las destrezas que tenés afines
a lo pedido.
Si no posees los requisitos exigidos (experiencia previa, formacién académica, por ejemplo),
modifica tu CV para resaltar otros aspectos: enfocate en tus fortalezas, habilidades y
objetivos.

Hay otros aspectos clave que deberas tener en cuenta a la hora de armar el CV, como la
redaccidn del contenido, el modelo o formato a elegir y su diseio. Te los mostramos en detalle
a continuacion.
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Partes de todo CV

Aunque existen distintos tipos de curriculum segun el formato y el disefio, hay informacion
gue todos deben incluir, datos imprescindibles para quien hace la seleccidon de personal. Se

trata de las secciones basicas de todo CV (p

Datos personales: tu nombre debe integrar el encabezado y verse bien. Luego consignd tu
numero de teléfono (chequea que esté bien escrito) y tu direccion de correo electrénico, que
debe contener tu nombre y/o apellido. Si no es asi, te conviene hacerte uno nuevo. Inclui
después los enlaces a tus cuentas en redes sociales profesionales (Linkedln, Skype).
Actualmente es necesario agregar una foto, esta debe ser del rostro hasta los hombros con
un fondo liso.

Objetivos:

una buena estrategia es definir tus propdsitos personales, siempre que tengan
relacion con el puesto para el que te postulds. Los objetivos profesionales del
curriculum deben resaltar las capacidades y competencias que te distinguen. Anadi
también brevemente qué podés aportar o esperds de la empresa o institucion en la
gue deseads trabajar.

Experiencia laboral:

Quien se encargue de la seleccidn de personal querrd saber si contas con experiencia,
si estas trabajando actualmente o si estds sin empleo. El intervalo de fechas de cada
uno de tus trabajos anteriores es importante. No te olvides de afiadir en negrita el
nombre de las instituciones para las que trabajaste e indica qué funcion realizaste en
ellas.

Formacion académica:

Inclui un listado de tu formacién académica organizada segun su nivel de importancia
y fecha cronolégica de realizacion. Menciona el titulo recibido, la institucion y el afio
de finalizacién.

Formacién complementaria:

sea cual sea el proceso de seleccidn al que envies tu curriculum, se toman en cuenta
los cursos, la formacién en idiomas e informatica. Si los tenés, destacalos, menciona
su duracion y su dmbito de aplicacidén o contenido. Evita imprecisiones como poner,
por ejemplo, «varios cursos de actualizacién», sin especificar detalles.
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Modelos o formatos

La misma informacién puede presentarse de diferentes maneras segln qué aspectos de tu
presentacion quieras destacar. Por ejemplo, podés elegir priorizar tu experiencia laboral o tus
logros académicos. Los diferentes tipos de curriculum permiten, mediante su estructura, esta
organizacion.

Tres formatos son los mas utilizados y se diferencian en la manera de organizar la informacién:
funcional o combinado.

cronoldgico, tematico y

Esta infografia te muestra sus caracteristicas, ventajas y desventajas.

https://view.genially.com/5f6a5¢932039f10d28c3377d/presentation-tipos-de-cv
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Diseno

El aspecto mas importante es que resulte claro y de facil lectura. Estas pautas de formato te
ayudaran a lograr un buen curriculum, conciso y bien estructurado:

Sé breve (una o dos carillas como maximo).

e Utilizd papel blanco o claro, en formato A4 y de calidad, si es impreso.
Selecciona el mismo tipo de fuente (letra) para todo el documento, con un espaciado
entre lineas que facilite la lectura. Respetd los margenes y deja espacio entre los
parrafos.
No lo escribas a mano, a menos que asi lo exija la institucion.

e Ayudate con negritas y destacados para lograr mayor claridad. Evitd, sin embargo,
los adornos y no abuses de los colores.

® Imprimi una sola cara de la hoja.
Cuida el estilo, la ortografia, utiliza sinébnimos y evita las repeticiones excesivas.

En este videotutorial podras ver como ajustar el formato de tu CV.

https://youtu.be/pEMWmnulDVI?si=T2bSKrDDnDIMHB1k

Herramientas para crear un CV

Una vez que planificaste tu curriculum, planteaste sus secciones y lo ordenaste segun el
modelo elegido, ya estas en condiciones de crearlo.
En la actualidad contds con herramientas que te facilitaran la tarea. Podés utilizar, por
ejemplo, las plantillas que te ofrecen algunos procesadores de texto o recurrir a herramientas
en linea cémo cv Maker u Online cv, entre otras.
En este caso, necesitards acceso a internet para navegar y te solicitaran ingreso con usuario
de alguna aplicacion (por ejemplo, Facebook o cuenta de Google), o tendras que registrarte
con tu direccién de correo electrdnico. Estas aplicaciones te permiten crear tu curriculum en
linea completando plantillas predeterminadas (es posible escoger entre varios disefios), que
luego podras descargar o compartir a través de una URL. jSon muy faciles de usar! En este
videotutorial te mostramos como armarlo con CV Maker y en este otro como armar el
curriculum con Online CV.


https://youtu.be/pEMWmnulDVI?si=T2bSKrDDnDlMHB1k
https://www.youtube.com/watch?v=XaTxWEu5Z-w
https://www.youtube.com/watch?v=EWTCzUNJsUs
https://www.youtube.com/watch?v=knyOfSIO8Us
https://www.youtube.com/watch?v=knyOfSIO8Us

Para saber mas

Accedé a dos propuestas formativas que te permitiran profundizar en este tema:

e Trabajo 2.0: CV y Entrevistas Exitosas
e Word 2010 Basico

1. Como armar una Carta de

Presentacion: Carta de

presentacion

La Carta de Presentacion es un documento que
acompafa y complementa al curriculum vitae.

Tiene como objetivo resaltar caracteristicas vy
habilidades de tu persona que sean importantes

para el puesto laboral al que te postulaste,
brindandote la posibilidad de poder ampliar acerca de esos elementos y poder hablarle al
empleador de manera mas directa.

También, te permitird responder alguna cuestién que el empleador pudo poner en el aviso o
la busqueda. Sélo una buena carta de presentacién te dard la oportunidad de destacarte de
otros candidatos ya que, al redactarla de manera personal podras llamar la atencidn de tu
potencial empleador.

Tiene que ser muy profesional y estar redactada en lenguaje formal pero sin dejar de ser clara
y concisa. Su contenido estara orientado a explicar por qué vos como candidato reunis los
requisitos del puesto, destacando y dirigiendo la atencién del seleccionador hacia las
habilidades, capacidades y conocimientos que vos describis tener.

Para ello te queremos brindar las siguientes sugerencias acerca de cdbmo armar una carta de
presentacion efectiva:

Debes comenzar con un saludo inicial, presentandote de manera sencilla.

Hacer referencia al puesto vacante para el que estas postulando.

Describi tus habilidades y conocimientos que mas se vinculen con el puesto vacante.
Al final pedi una entrevista o solicita ser tenido en cuenta para esa busqueda.

El saludo final debe ser formal y debes poner tu firma al pie de la carta.


https://sgi.educ.ar/cursos/494
https://sgi.educ.ar/cursos/494

iNO TE OLVIDES!

e Formato facil y organizado.
e Cuidado con la ortografia, iléela varias veces!.
e Destaca solo lo mas IMPORTANTE.

(En MATERIALES COMPLEMENTARIOS te dejamos modelos para que te guies)

2. La entrevista laboral:

Como preparar la entrevista laboral

Antes de la entrevista

Conviene tener informacion sobre el puesto vacante, sobre lo que estd buscando el
empleador, por ejemplo: cuales son las tareas y responsabilidades del puesto, cudles son los
conocimientos necesarios, si tiene personal a cargo, si tiene jefe directo o quién responde y
cuanto se paga en el mercado por un puesto similar. También, si fuera posible, obtener
informacién general del empleador, por ejemplo: a qué se dedica la empresa, los productos
o servicios que brinda, la cantidad de empleados que tiene, si posee sucursales, etcétera.
Recomendamos que tengas presente lo escrito en tu Curriculum vitae, analiza tus fortalezas,
tus puntos débiles, y pensa argumentos para explicarlos. Toda esta informacién te ayudara a
estar mas tranquilo y a manejarte mejor en el momento de la entrevista.

Durante la entrevista

El entrevistador tiene el objetivo de comprobar si tenés los conocimientos o habilidades que
el puesto de trabajo requieren. Para darse cuenta de esto te pedird que hables de vos, te hara
preguntas sobre datos de tu Curriculum vitae, te preguntard si sabés hacer las tareas
requeridas, quizas indage en algunas cuestiones de tu vida personal, tu disponibilidad y tus
intereses. Ese serd el eje de la entrevista, nada que no puedas contestar de manera sencillay
comoda.



Las preguntas pueden ser de distinto tipo:

® Directas: ¢Sabe usted hacer X tarea? ¢{Sabe usted operar X maquina? ¢Maneja el
Excell?

® Hipotéticas: ¢Qué haria usted si ocurre X situacidon? ¢Si no funciona X, usted cémo lo
reemplazaria?

® Sobre su historia: ¢Qué hacia usted en X empresa? ¢ Por qué dejé ese trabajo? ¢Por
qué estudia?

® Sobre sus proyectos: ¢Qué es lo que espera usted de sus estudios?

Por otra parte, necesitds conocer claramente lo que ofrece el empleador, es decir, las
condiciones laborales (salario, horario, premios, capacitacion, etc.) y cuales son las tareas que
él necesita cubrir (las responsabilidades, herramientas que se usan, a quien reporta, etc.).
Pregunta lo que necesites para poder tomar una decision.

Recorda:

® Estas ahi porque te interesa el trabajo.
® Te citaron a una entrevista porque eligieron tu Curriculum vitae y te querian conocer
mas.

® Tal vez obtuviste la entrevista pero aun no sabes si te gusta ese trabajo o si podés

realizarlo y necesitas tener mas informacion sobre lo que ofrecen o sobre la tarea.

Posibles preguntas de una entrevista

Posibles preguntas que te pueden realizar durante la entrevista y ejemplos de respuestas.
Aqui te dejamos algunos ejemplos que te ayudaran a pensar posibles argumentaciones.



Motivacion y expectativas

® (Por qué harespondido a nuestro anuncio? (Porque pienso que voy a hacer bien el
trabajo, porque tengo experiencia y conocimientos sobre ese puesto, porque es algo
gue me interesa, porque me permitird aprender nuevos temas, etc.)

® (Qué sabe de nuestra empresa? (Conozco a qué se dedica, que hace aios que es la
mas importante de la zona, que es nueva, etc.)

® (Cree que puede realizar este trabajo? ¢ Cudles pueden ser seran las ventajas y los
inconvenientes para poder realizar este trabajo? (Es similar a mi trabajo anterior, no
creo que vaya a tener dificultades, y lo que me resulte nuevo podré aprenderlo. Esta
relacionado con mis estudios y tengo capacidad para aprender cosas nuevas).

® (Cree que se adaptara a este trabajo? (Si, porque trabajé en tareas similares; si,
porque me entusiasma aprender; si, porque me interesa incorporarme en esta
empresa, etc.)

® (Qué puede aportar a nuestra empresa? (Conocimientos, experiencia, entusiasmo,

ganas de aprender y de progresar).

Experiencia laboral

® (Por qué dejo su ultimo trabajo? (No me convenia econémicamente, porque me
mudé, porque hubo una reduccién de personal, porque mis intereses no coincidian
con las tareas que desarrollaba ahi).

® Cuénteme sobre su ultimo trabajo, équé tareas hacia?

® Describa un dia tipico en su ultimo trabajo.

® (Cuales eran las tareas mas dificiles? ¢ Cudles las de mayor responsabilidad?

® De todos sus trabajos, écual fue el que mas le gusté? ¢Cudl fue en el que mas

aprendio?



® (Qué esloque masyloque menos le agradd de su trabajo anterior? (Lo que mdas me
agradaba eran los compafieros, lo que aprendi; lo que menos: el sueldo, la distancia,
el desaprovechamiento de mis habilidades).

® (Qué piensa que me dirian sobre usted en su ultimo trabajo? ¢ Qué piensa que fue
valorado de usted en sus ultimos trabajos? (soy trabajador y cumplidor, soy
innovador o creativo, soy muy puntual y respetuoso, etc.)

® Cuénteme sobre sus jefes anteriores (Evita las criticas, sobre todo personales).

® ¢(De lo que estudia, qué ha utilizado mas en sus puestos de trabajo?

Formacion
@ Recorda lo que escribiste en tu Curriculum vitae. No dejes de lado cursos de oficios,

talleres, pasantias, jornadas, seminarios, etc. que estén vinculados con el puesto a cubrir.

® (Cudles son sus estudios?

® ¢(Por qué eligid estos estudios? ¢Por qué eligid ese oficio?

® (Piensa seguir estudiando? ¢Por qué?

® (Puede trabajar y continuar sus estudios? ¢Sus estudios le restan tiempo a su
rendimiento laboral?

® (Como maneja los horarios para poder estudiar y trabajar?

® (En qué momentos estudia?

® (Cudntos dias pide por examen al afio?

® (Qué influyd en la eleccién de sus estudios?

® (En qué materias se destaca mds? ¢Por qué?

® (Cuales son las materias mas complejas para usted?

® (Qué rama de su profesion u oficio le interesa mas?

® Sipudiera volver a empezar, ¢elegiria lo mismo?

® (Qué es lo mas util para sus trabajos de lo que ha aprendido en sus estudios?
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® De lo que estudia, équé ha utilizado mas en sus puestos de trabajo?

® (Cudl es el grado de conocimiento sobre idiomas, computacién, maquinarias

especiales, oficios, etc.?

Aspectos de la vida personal
Estas preguntas le permiten al entrevistador obtener datos sobre algunas caracteristicas
personales del postulante, entre ellas responsabilidad, dinamismo, caracter, disposicion para

aprender, iniciativa, creatividad, tenacidad, seguridad.

® Cuénteme un poco sobre usted mismo (relatar aspectos positivos de su vida
personal: familia, actividades sociales).

® (Qué otras actividades realiza ademas de trabajar?

® ¢ Cuales son sus puntos fuertes y sus puntos débiles? (soy trabajador, soy honesto,
tengo buena relacién con la gente. Débiles: no me gusta equivocarme, soy
demasiado exigente conmigo mismo, soy muy obsesivo).

® (Como se desempeiia mejor, en equipo o solo?

® Laboralmente, ¢qué objetivos tiene? ¢ Cudl es su proyecto?

Las preguntas que puede hacer el postulante

® (Cuales seran mis responsabilidades?

® (Qué tareas tendria que realizar?

® (Cual serd el horario de trabajo?

® (Qué beneficios me ofrece la empresa: capacitaciones, plus de dinero por
presentismo, progreso en el puesto de trabajo, viajes, horas extras?

® (Con cuantas personas voy a trabajar?

® (Quién serd mi jefe?

11



® (Por qué estd este puesto vacante?

® (Cual serd la remuneracion para este puesto?
® (Existe un periodo de prueba?
® ¢Podria describirme un dia tipico de trabajo?

® (Cuando tiene pensado tomar una decisién sobre la contratacidn?

- ### Diferentes entrevistas

El entrevistador puede ser el duefo del lugar, el encargado de personal o el jefe del area
donde esta la vacante. Puede ocurrir que el entrevistador te explique primero los detalles de
la vacante disponible, luego te haga preguntas sobre tu historia laboral, o bien comience con
preguntas sobre tu Curriculum vitae, luego te informe las condiciones laborales y al final vos
hagas las preguntas que necesites. Existe la posibilidad de que se incluya una prueba de

trabajo, directamente realizando una tarea.

También existen entrevistas grupales. En esos casos un entrevistador reune a varios
postulantes y les realiza las mismas preguntas, por lo general seran sobre situaciones
hipotéticas de resolucidon de tareas (équé haria usted para solucionar este problema?)
Seguramente se hardn repreguntas sobre las respuestas de los demds (¢ Qué opina usted de

lo que respondié ella?)

12
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Recomendaciones

I “" II’

La entrevista es un espacio para contar tu historia laboral “real”. Mostrate natural sin perder

de vista la formalidad.

® Trata de llegar con tiempo a la entrevista.

® Siempre se recomienda “buena presencia”, esto quiere decir que la vestimenta debe
ser acorde al puesto al que te postulas.

® Pensa un momento antes de responder, no te apures.

® Sihay preguntas que no comprendés, pedi aclaraciones antes de responder, tal vez
la pregunta no haya sido lo suficientemente clara.

® Recorda lo que escribiste en el Curriculum vitae o en la carta de presentacion, esto
te aportara claridad y confianza.

® Conocer los requerimientos del puesto te dara mas seguridad para responder.

® Situ experiencia anterior se compone en gran medida por empleos poco duraderos,
es recomendable contar con argumentos claros para explicar cémo fue este proceso,
recuperando de cada puesto lo aprendido y los desarrollos obtenidos.

® No trates de sostener actitudes que no te son propias. La entrevista implica contar tu

I “" I"

historia laboral “real” desde un lugar de naturalidad.

® No se debe tomar la edad como un impedimento: la experiencia puede ser necesaria
para ese puesto de trabajo o bien, en el caso de los mas jovenes, se puede necesitar
alguien sin experiencia para ser formado en el puesto de trabajo.

® Esvadlido preguntar cuales son los tiempos que tardara el proceso de seleccion y
acordar cuando podrad recibir una respuesta.

® Muchas veces no son los conocimientos o la experiencia laboral lo que define la

busqueda, sino caracteristicas personales observadas en una entrevista.
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