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La evolucién del mercado laboral y las innovaciones tecnoldgicas en nuestra
sociedad han provocado cambios en la busqueda de empleo. El acceso a un
puesto de trabajo, se ha convertido en un reto para cualquier persona que se
encuentre en desempleo.

Para afrontar este proceso, sera necesario un analisis personal con
preguntas como quién soy, qué quiero, en qué situacion esta el mercado de trabajo,
qgué tipos de trabajo se demandan, como encaja en todo esto mi perfil o qué
flexibilidad estoy dispuesto a tener para encajar en las ofertas disponibles. A partir
de este analisis, se puede planificar y establecer objetivos y estrategias a seguir
para alcanzar el deseado puesto de trabajo.

En este sentido, unas de las herramientas que constituye nuestra tarjeta de
presentacion o primer contacto con las organizaciones donde queremos trabajar lo
constituyen el curriculum y la carta de presentacion. La toma de conciencia de la
importancia de estas herramientas en la busqueda de empleo asi como el proceso
de adaptacion a los distintos puestos de trabajo son dos aspectos clave que
pueden marcar la diferencia en nuestra candidatura a un empleo. El hecho de
acercarnos al perfil profesional que busca la empresa aumenta nuestras
posibilidades de acceder a un puesto de trabajo y aumenta nuestra empleabilidad.

El desarrollo del curriculum nos permitird reflejar nuestra formacion y
experiencia asi como todo lo relacionado con nuestras capacidades y aptitudes.
Ademas, el analisis de puestos de trabajo concretos, nos ayudara a ir
adaptandonos a la realidad empresarial deseada. De esta forma, conseguiremos
Curriculum y Cartas de presentacion enfocados a areas y puestos objetivos asi
como transmitir los puestos en los que puedes desempefar tu trabajo de manera
exitosa. Vamos a ir definiendo el valor que podemos aportar en la empresa de una
forma clara, sencillay Unica.

En este contexto se plantea este taller con el objetivo de explorar, favorecer
recursos y realizar curriculum y carta de presentacion adaptados en la basqueda de
un puesto de trabajo.
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1. OBJETIVOS
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General:

Conocer y hacer un uso éptimo de las herramientas clave en la busqueda de
empleo: Curriculum y Carta de presentacion.

Especificos:

e Creacion de un objetivo laboral como elemento base para activar
la motivacion hacia el empleo y dirigir las acciones de busqueda
necesarias para la consecucion de un puesto de trabajo.

e Mostrar la carta de presentaciéon como una herramienta bésica de
presentacion en relaciéon a un puesto de trabajo y pautas para su
elaboracion.

e Actualizacion del curriculum o perfil profesional y las
caracteristicas mas importantes para su realizacion.

2. PERFIL DE LOS PARTICIPANTES

Personas desempleadas inscritas en las oficinas de empleo de la Region de
Murcia y usuarias del servicio de orientacion que quieran:

e Trabajar el objetivo profesional o no tengan claro su objetivo.
e Conocer y aprender a redactar cartas de presentacion.
e Elaborar un Curriculum en relacion a su objetivo profesional.

Sera necesario que tengan conocimientos basicos de Word.

3. PERFIL DEL RESPONSABLE DEL GRUPO

Técnico/a en Orientacion Profesional con formacion y experiencia en gestion
de Recursos Humanos, dinamicas de grupo y conocimientos avanzados en el
uso de nuevas tecnologias, habilidades de comunicacion y liderazgo.

4. DURACION Y ORGANIZACION DE LAS SESIONES

La duracién de este taller es de 3 sesiones de 2 horas por dia. Los grupos se
formaran con personas que cumplan los requisitos y oscilaran entre los 8 y 15
participantes.
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5. METODOLOGIA
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La metodologia, en general, serd activa-participativa, con ejercicios Yy
actividades variadas que se explican de forma pormenorizada en cada sesion.

Se mantendrd una estrategia general de intervencion a lo largo de todas las
sesiones, con el objetivo de conseguir que el grupo descubra o modifique sus
herramientas de busqueda de empleo.

6. CONTENIDOS DIDACTICOS

6.1 OBJETIVO LABORAL

El proyecto profesional es un plan en el que se explican detalladamente
todos los pasos que hay que seguir para alcanzar el empleo (0 grupo de
empleos) que nos gustaria desempefiar. Implica tomar decisiones sobre lo que
quiero hacer o a donde quiero llegar en el mundo laboral, valorando de forma
realista lo que puedo aportar a la empresa, mis limitaciones o dificultades que
voy a encontrar, asi como los distintos caminos que conducen a la misma meta.
Para tomar decisiones informadas también habra que estudiar el mercado laboral
relativo a los empleos.

¢Para qué sirve?

Permite concretar el tipo de trabajo que deseamos, asi como la formacion
reglada o complementaria necesaria. También nos ayuda a saber donde buscar
y nos da pautas para elaborar el Curriculum Vitae y la Carta de Presentacion. En
definitiva, es una herramienta para hacer mas rapida y eficaz nuestra insercion.

¢, Coémo se crea el objetivo laboral?

Un objetivo profesional es aquella profesion o actividad que desearias
realizar idealmente, independientemente de la situacion actual en cuanto a
formacion y/o experiencia laboral.

Se puede hablar de dos niveles de objetivo profesional:

OBJETIVO PRINCIPAL: Es la profesion que mas deseas conseguir. Si tienes
la formacién y experiencia suficiente, si reunes el perfil exigido, puedes planificar
tareas de busqueda de empleo, si no, un itinerario de insercién con acciones de
formacion y/o experimentales que ayuden a adecuar tu perfil y poder buscar
empleo en dicho obijetivo.

OTROS OBJETIVOS: Se trata de otras profesiones o puestos de trabajo
relacionados con el objetivo principal, o no, que seran los puntos de partida para
planificar la busqueda de empleo en un momento dado, independientemente de
gue a medio o largo plazo hayas planificado tu propio itinerario para conseguir
empleo en tu objetivo principal.
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Lo mejor es establecer una lista de objetivos profesionales por orden de
preferencia.

Autoconocimiento

La definicion del objetivo profesional empieza por un conocimiento personal
para tomar conciencia de los conocimientos y habilidades, valores, intereses,
competencias, caracteristicas personales, experiencia, formacién, actitudes y
aptitudes que tenemos, ya que pueden resultar de interés para la empresa en la
gue deseamos trabajar.

Este conocimiento nos permitird transmitir nuestra mejor imagen como
candidatos a un puesto de trabajo y qué competencias profesionales deberiamos
mejorar.

1.1-Conocimientos y Habilidades

Debemos preguntarnos qué haciamos, qué era lo que mas nos gustaba
hacer y en qué destacadbamos, tanto en trabajos que hayamos realizado como
durante nuestros estudios.

Los conocimientos y habilidades que poseemos se pueden haber adquirido:

A través de la experiencia laboral

A traveés de los estudios

A través de experiencias no formales
Otras actividades (aficiones)

También es importante tener en cuenta lo que has aprendido realizando
actividades fuera del trabajo o de los estudios, pues una aficion podria
convertirse en una profesion.

1.2-Valores

Los valores son creencias profundamente arraigadas que guian nuestros
comportamientos y decisiones. Tener presente nuestros valores es muy
importante a la hora de definir qué tipo de trabajo es el ideal para nosotros.

* Valores vinculados con la responsabilidad: que se trabaje de forma
autébnoma y asuma responsabilidad, que sea sencillo, que permita asumir un
papel de liderazgo.

» Valores relacionados con el trabajo a realizar: que sea creativo, que se
trabaje en equipo, con procedimientos claros, trabajo de cara al publico, que
permita viajar y conocer otros lugares, que tenga gran carga fisica y accion, que
tenga gran carga intelectual, que tenga que resolver conflictos .
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* Valores vinculados con la organizacion del tiempo: horario flexible,
conciliacion familiar, horario definido y sin cambios...

* Valores vinculados con la recompensa obtenida al realizarlos: grado de
aprendizaje, carrera profesional, reconocimiento publico, desarrollo personal,
remuneracién econdémica, importante para la justicia, que me guste y me divierta

1.3-Intereses, actividades, aficiones

Los intereses son todo aquello que nos gusta hacer, independientemente de
gue se trate de una actividad fisica, intelectual, creativa o de otra naturaleza. Los
intereses determinan las elecciones profesionales.

Hay personas que les gusta manejar instrumentos o maquinaria, a otras
actividades artisticas o ayudar a los demas o trabajar con datos o archivos.

1.4-Competencias Profesionales

Las competencias profesionales son las capacidades que tenemos para
poner en practica todos nuestros conocimientos, habilidades y valores en el
ambito laboral. La competencia es una caracteristica de la persona que le
permite rendir de manera satisfactoria en aspectos especificos de su desempefio
laboral.

Una competencia es el resultante de la interaccion de una persona con su
entorno (personas, datos o ideas, espacios...) en el cual despliega y aplica los
conocimientos, aptitudes y destrezas que posee.

Doce competencias clave:

Capacidad para innovar: es la capacidad para ofrecer creatividad y originalidad.
Un estilo innovador permite pensar de qué manera se puede mejorar en el futuro.

Capacidad para trabajar con rigor: es la capacidad para trabajar con calidad y
meticulosidad. Nos focalizamos en el aprendizaje para conseguir mas
profundidad en las especialidades y desarrollar conocimientos y habilidades
especificas en areas concretas

Capacidad analitica: es la capacidad de entender y analizar de forma profunda
la informacion. Esto ayuda a evaluar problemas, argumentar un punto de vista
basandose en hechos concretos y decidir la forma mas adecuada de actuar.

Capacidad para dirigir: es la capacidad de inspirar e integrar a otros para
desarrollarse en un puesto de trabajo. Tenemos la habilidad para influir en los
demas y generar autoridad, un factor imprescindible para liderar.

Capacidad para comunicarse: es la capacidad para transmitir informacion
eficazmente y comunicar opiniones con seguridad, confianza y conviccion. Esto
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es una ventaja para que se tengan en cuenta opiniones y para convencer a los
demas.

Capacidad para interactuar: es la capacidad para desarrollar relaciones con
otros, interactuar y ser mas visible que otras personas. Esto es una ventaja para
el desarrollo profesional ya que permite tener mas oportunidades y contactos.

Capacidad para trabajar en equipo: es la capacidad de empatizar y ofrecer
colaboracion. Una gran actitud de atencién y apoyo hacia los compafieros que
también hace que se prioricen las necesidades de las otras personas sobre lasde
uno mismo.

Capacidad para gestionar el estrés: es la capacidad para trabajar con alto nivel
de presion y responsabilidad. Hay una tendencia a aguantar retos y demandas
gue impone el trabajo, Gracias a ella se ejerce un efecto tranquilizador sobre los
demas.

Capacidad de adaptacion: es la capacidad de aceptar cambios de forma
positiva. Permite ver los beneficios del cambio y aceptar positivamente la
variedad y las novedades en el trabajo. Hay una tendencia a encontrar nuevas
actividades y a aceptar nuevas formas de hacer las cosas.

Capacidad para organizar: es la capacidad para coordinar y estructurar
actividades, ademas de tener las cosas bien organizadas. Implica poner atencion
la estructura del trabajo, lo que conlleva que contribuyan de forma importante en
el desarrollo de distintos proyectos.

Capacidad de orientacion al logro: es la capacidad de contribuir a la
consecucion de resultaos y a conseguir objetivos. Es probable que trabajen mas
duro que muchos otros para desarrollar actividades y hacer que las cosas
sucedan. Tiene un gran potencial a largo plazo dentro de la carrera profesional.

Capacidad de especializacion: es la capacidad de obtener conocimientos en
las especializadas, focalizandose en los detalles y en los procedimientos.
Gracias a ellas se contribuye especialmente a asegurar que las cosas se hagan
adecuadamente y al mejor nivel.

Todos tenemos estas capacidades, sin embargo, tan solo unas pocas de
ellas son las que determinan donde se encuentra nuestro verdadero valor como
profesionales. Tener claro cuales son nos ayudaria a conocernos mejor, a saber
coémo destacar, y a ampliar nuestros horizontes profesionales.

1.5-Caracteristicas Personales

La personalidad desde una perspectiva profesional ya que las empresas
necesitan trabajadores productivos que contribuyan a: crear un buen ambiente
laboral, sean capaces de solucionar problemas, personas honestas, positivas,
flexibles y leales, dispuestas a mejorar su formacion.
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Caracteristicas personales para identificarse:

Emotivo- Idealista- Independiente- Sociable- Introvertido- Controlador- Creativo-
Conservador- Ordenado- Persuasivo- Optimista- Obediente- Autoritario-
Perseverante- Decidido- Intelectual- Conformista- Desordenado- Materialista-
Sincero- Conciliador- Practico- Perspicaz- Servicial- Critico- Pasivo-
Introspectivo- Idealista- Analitico- Responsable- Dominante- Locuaz-
Imaginativo- Discreto- Persistente- Eficiente- Extrovertido- Intuitivo- Versatil-
Imaginativo- Impulsivo- Realista- Amable- Arriesgado- Enérgico- Inflexible
Ambicioso- Pesimista- Rigido- Cauteloso- Estable- Generoso- Convencional-
Cooperativo- Auténtico- Lider- Inconformista- Sensible- Reflexivo- Metddico-
Comprensivo- Racional- Reservado- Audaz- Inestable- Minucioso- Entusiasta-
Original.

6.2 ACCIONES PARA MEJORAR LA EMPLEABILIDAD

En la actualidad, es fundamental mantener una actitud mental que nos
estimule a dar de si lo mejor de nosotros mismos, demostrar aptitudes y contar
con una experiencia acumulada. Estas circunstancias integran y alimentan lo que
se conoce como “empleabilidad”, concepto que nos permitird encontrar o mejorar
el empleo de forma mas rapida y en unas condiciones optimas.

De forma muy breve y a modo de resumen, el mercado laboral se esta
caracterizando actualmente por: Mayor problematica para encontrar trabajo,
como consecuencia de la enorme disponibilidad de personas que quieren
trabajar o cambiar de empleo, ante los puestos de trabajo existentes. Para
cualquier tipo de trabajo siempre suele existir mas de un candidato,
probablemente con buenas calificaciones y formacion y, ademas, dispuesto a
trabajar mas horas e incluso haciéndolo por menos sueldo.

Estas circunstancias conducen a que nos encontremos ante un entorno
crecientemente hostil y que, por lo tanto, se requiera nuestra maxima atencion y
disposicion para encararlo en 6ptimas condiciones.

Las empresas cada vez soportan en menor medida la carga que supone pagar
el sueldo de los empleados, prefiriendo subcontratar ciertas tareas y servicios
con otras empresas en funcién de sus necesidades. Es lo que se conoce como
“outsourcing” (externalizacion) y si bien esto conlleva que nos cuestionemos u
olvidemos “el empleo de por vida”, como consecuencia a su vez se abren nuevas
alternativas como la del autoempleo, cuando prestamos nuestros servicios
profesionales a las empresas.

Los puestos de alto escalafén, a los que todos solemos aspirar cuando salimos
de la universidad, se han convertido en puestos de elevada rotacion y movilidad
de personas. Asi, actualmente es mas arriesgado ejercer de directivo en una
empresa que desarrollar una profesion liberal, siendo necesario asumir los
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cambios y designios que pueda tener la empresa respecto a sus puestos de
trabajo.

Las nuevas oportunidades de empleo y de negocio que estan brindando la
entrada de las nuevas tecnologias en las empresas. Esta realidad esta
empezando a repercutir no solo en la forma de trabajar, sino también en las
estructuras internas, los sistemas y los procesos; lo que provoca que se
empiecen a demandar nuevos puestos de trabajo, con nuevos roles, puntuando
el componente de innovacion tecnoldgica y la contribucion a la creacion de valor
y conocimiento para la empresa y sus clientes.

La “empleabilidad” es la capacidad que tiene una persona para encontrar
empleo, o mejorarlo si ya lo tiene, de la forma mas rapida y en las mejores
condiciones posibles. Actualmente este concepto es la clave para la
supervivencia en el mundo laboral, por lo que es importantisimo que se vigile el
nivel de “empleabilidad” que una persona posee tanto dentro de la empresa en la
gue trabaja o quiere trabajar, como en el conjunto del mercado de trabajo.

El mercado laboral actual se encuentra 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 nos obliga a estar lo mejor preparados posible
para poder enfrentarnos a estos cambios y por lo tanto resulta muy conveniente
contar con una elevada “empleabilidad”.

Generalmente cuando las empresas buscan candidatos a un puesto de trabajo,
siguen valorando una serie de caracteristicas basicas como son: la experiencia,
una solida formacién y cada vez mas las cualidades humanas, especialmente la
capacidad de comunicacion, las relaciones con las personas y la iniciativa en la
resoluciéon de problemas.

Es facilmente imaginable que si eres una persona con un alto grado de
“‘empleabilidad” generaras un mayor interés en el mercado de trabajo y te
resultara mucho mas factible encontrar trabajo, o mejorar tu puesto si ya
estuvieras trabajando. En este sentido, cada uno debe de tener las riendas para
dirigir su propia carrera, ninguna empresa se va a “casar contigo” para toda la
vida, asi que no pongas tu futuro en sus manos. Si no asumes la responsabilidad
de dirigir tu propio futuro, alguien lo hara por ti, y casi seguro que no lo hara
mejor que tu mismo.

6.3 CONOCIMIENTO DEL PUESTO DE TRABAJO

Conocer los puestos de trabajo para optar a los que mejor se adapten a
nuestro perfil. Una vez definido este, deberiamos pensar en aquellos puestos de
trabajo que mas nos atraen y que mas se adaptan a uno, y averiguar, para cada
uno de ellos:

- En qué consiste el trabajo: actividades, tareas, responsabilidades.
- Queé titulo y experiencia laboral se precisa para realizar el trabajo.
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Qué capacidades profesionales se requieren.
Qué ofrece: qué puedes esperar en cuanto a condiciones laborales, nivel
salarial, posibilidad de que surjan mas requisitos debido a un avance
tecnoldgico, oportunidades de desarrollo profesional.
Salidas profesionales: cuantas vacantes de este puesto hay en ell
mercado laboral y qué nivel de competencia cabe esperar (es decir,
cuantos candidatos hay para un mismo puesto de trabajo).
Doénde buscar trabajo en esta profesion.
Cdomo tener éxito en una entrevista para ese puesto de trabajo.

Sef w

¢, COmo puedes obtener toda esa informacion?

Accediendo a portales especializados en los que puedas encontrar la
descripcién de profesiones, sus funciones y tareas principales.

Estudiando la situacion y preguntando. Puedes obtener la informacién que
necesitas de las personas de tu entorno. Aunque quizas no conozcan los
detalles, pueden facilitarte informacién para que contactes con alguien
gue se dedique a esa profesion que te interesa, asi podras conocer un
caso real y comprobar si lo que opinas de esa profesion se ajusta a la
realidad. También puedes ponerte en contacto con centros educativos que
realicen formacion sobre esa profesion concreta. Una buena idea es
preguntar si ofrecen cursos adecuados para ti teniendo en cuenta tus
conocimientos y tus circunstancias personales (horarios, distancia,
desplazamientos, etc.). te ayudara si preparas con antelacion algunas
preguntas sobre lo que mas te interesa de esa profesion, y tomar notas de
lo que te cuenten.

A través de la experiencia laboral en una empresa. Obviamente, la mejor
manera a de conocer un trabajo concreto es ocupando ese puesto.
Puedes ver si hay posibilidades para realizar practicas, o trabajar en
campafas de verano, de navidad, etc.

6.4 DEFINE TU PLAN DE ACCION.

Para buscar trabajo es necesario elaborar un plan de actuacion y debe existir

un compromiso firme de cumplirlo. El plan debe comenzar por el convencimiento
de querer encontrar un trabajo, debe continuar por un proceso de reflexion
acerca de nuestras posibilidades de encontrarlo en funcién de nuestra formacion,
nuestras capacidades personales y de acuerdo con la oferta del mercado laboral
y debe finalizar por el plan de actuacion en donde se fijan unos objetivos y se
marcan unas tareas para alcanzar la meta laboral que nos hemos planteado.

Formacion: identificar la formacion necesaria para alcanzar el objetivo
propuesto tanto en materia especifica como transversal (idiomas,
informatica....)

Contactos: qué contactos son necesarios para conocer mas acerca de la
ocupacion a alcanzar y donde se pueden establecer los mismos (cursos y
Pildoras formativas, congresos, eventos, conferencias, redes sociales
profesionales....)
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- Curriculum y carta de presentacion: tener actualizado nuestro perfil
profesional es necesario.

- Visibilidad: darse a conocer como profesional en la materia utilizando las
plataformas oportunas.

- Credibilidad: mostrarse como un profesional fiable y con conocimiento de
aquello en lo que buscamos empleo.

- Agenda: establecer una agenda con las actividades a realizar y el horario
a sequir, el plan de actuacién debe ir por escrito.

- Compromiso

6.5 CARTA DE PRESENTACION.

Una carta de presentacion podemos considerarla como un instrumento de
contacto con la empresa, es el saludo y la presentacion inicial, es nuestra “tarjeta
de visita”. Generalmente acompafara a nuestro curriculum facilitando el trabajo al
seleccionador. Nuestra intencibn con la carta serd despertar el interés del
seleccionador de tal manera que lea nuestro curriculum y lleguemos a conseguir
una entrevista.

¢, Coémo elaborar una carta de presentacion?

En la carta de presentacion no describimos nuestros conocimientos (que ya
van incluidos en nuestro curriculum), sino nuestras actitudes como por ejemplo el
interés que tenemos por la empresa y el puesto de trabajo. Es importante recordar
gue aungue el formato de la carta suele ser siempre el mismo o parecido, los
contenidos diferiran en cada caso, adecuando la carta a las caracteristicas de la
empresa y del puesto. Hay que tener en cuenta que no existen normas rigidas para
elaborar una carta de presentacion, aunque si una estructura general que permite
la posibilidad de diferenciarnos entre otros candidatos.

Estructura:

Datos personales: Nombre y apellidos, teléfono y correo electronico.

- Datos de la empresa: Nombre de la empresa, hombre y apellidos de la
persona de contacto o departamento, domicilio

- Fecha: Primero se pone la localidad, dia, mes y afio.

- Primer parrafo: Iniciando con un tratamiento de cortesia, expondremos el
motivo de la carta. Si es una carta respuesta a una oferta: referencia al
puesto de trabajo y a la fuente de la oferta. Autocandidatura: muestra el
conocimiento de la empresa. Aportar datos de contacto personal y del
destinatario (cabecera). Indicar el puesto de trabajo que hace referencia a la
oferta. Hacer referencia al medio de comunicacién o fuente de la oferta.
Aportar conocimientos que se tengan sobre la empresa (actividad
econdmica, historia, referencias, informaciones adicionales, etc.).

- Segundo péarrafo: Indicamos que somos la persona adecuada al puesto de

trabajo, cumplimos los requisitos exigidos y resumimos nuestras cualidades

y capacidades para el puesto. Trata de demostrar con hechos tus

habilidades, tus conocimientos y logros. Cifras, cantidades y datos siempre
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ayudan en esta propuesta. Piensa en el valor o aportacion que puedes dar a
la empresa, al equipo o al puesto. No més de 2 o 3 parrafos como maximo.

- Tercer parrafo: Solicitud de entrevista personal y nos despedimos haciendo
referencia a la voluntad de ser tomado en cuenta en el proceso de seleccion
y a una posible entrevista para ampliar la informacion.

Presentacion:

- Utiliza un lenguaje claro y profesional.

- Debe ocupar no mas de una hoja.

- Clara, corta y directa.

- Cuida los detalles de redaccion, ortografia, margenes y espacios entre los
parrafos.

- Evita frases negativas.

- No resaltes los atributos que éste empleo u oportunidad pudieran tener para
ti, para tu carrera; eso puede enviar un mensaje de que tu interés es egoista.

- Investiga al respecto de la compafiia y los retos que enfrentan. Usa esto a tu
favor sumandote a las ideas o propuestas de mejora. Lee su mision o
filosofia, y alude a ellas cuando te sea posible.

- Sila vacante que te interesa cuenta con una descripcion de las actividades,
o detalle del puesto, haz referencia a los mismos. Busca los puntos en donde
puedes colaborar y ser proactivo.

- Sé honesto, sincero. No es correcto inventar cosas o dar datos falsos sobre
ti, tu experiencia y tus estudios.

- Elige una fuente sencilla y limpia.

- En la actualidad, la carta de presentacion aparecera en el cuerpo del
mensaje al enviar un correo electronico. Si se envia en un archivo adjunto
por alguna razon, elige un nombre para el archivo que sea corto y claro.
Incluye tu nombre o apellido. Imagina cuantos archivos titulados “carta
presentacion” deben recibir los reclutadores. Ayudales a distinguir la tuya.

Tipos de carta de presentaciéon

Se establecen dos tipos de carta de presentacion obedeciendo a motivos
diferentes:

«» Autocandidatura

La autocandidatura es la accidon de buscar empleo sin una oferta de trabajo
previa. La situacion que vive el mercado laboral actual propicia que cada vez se
publiguen menos ofertas de trabajo. Esta es una de las razones por lo que la
iniciativa debe surgir de nosotros mismos.

Con la autocandidatura debemos generar expectativas en la persona que la
recibe, dejandole una agradable sensacion y creandole la necesidad de leer
nuestro curriculum.

Para redactar este tipo de carta de presentacion, debemos informarnos muy
bien sobre la empresa a la que nos vamos a dirigir, sector donde se desarrolla,
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qué proyectos tiene, como ha evolucionado en definitiva conseguir toda la
informacion que nos sea util, porque asi tendremos mas garantias de éxito.

Si conoces la empresa y su cultura empresarial podras escribir frases que la
empresa agradecera y la motivara para ver tu curriculo.

Recuerda que la carta de presentaciéon de una autocandidatura es una
presentacion de ti mismo, “abierto a nuevas facetas laborales”, “con capacidad
de aprendizaje” y “comprometido con las organizaciones en las que trabajas”.

Describe tu forma de trabajar, se siempre positivo y no pongas nada que
pueda generar dudas a la persona que va a leer tu carta.

» Respuesta a un anuncio donde se oferta un empleo

L)

Debemos tener presente que ante todo cada anuncio requerira la confeccion
de una carta especifica para las caracteristicas de la oferta de empleo.

Debemos hacer un analisis de dicha oferta ya que a menudo suelen contener
“pistas” de como debemos enfocar nuestro curriculum.

Podemos tener una carta tipo de presentacion preparada pero no utilizarla
indiscriminadamente. Cada anuncio es distinto y deberemos reflexionar sobre los
aspectos concretos que nos pidan.

En cualquier caso, la respuesta ha de ser breve y concisa.

6.6 CURRICULUM VITAE.

El curriculum es una herramienta muy extendida y utilizada por todos
aquellos que quieren acceder a un empleo y a menudo supone el primer
contacto que tenemos con el empleador. Lo que se pretende con él es acceder a
una entrevista de seleccion ya que ésta suele ser la ultima fase del proceso de
seleccion.

Debemos tener en cuenta que no existe un unico modelo de curriculum, sino
varios. La eleccion del modelo de curriculum méas adecuado o que debemos
utilizar dependera en gran medida del puesto al que pretendemos acceder asi
como nuestra trayectoria profesional. Por tanto, para elaborar un curriculum
debemos atender a distintos aspectos, no se puede improvisar, requiere de un
analisis previo método y organizacion.

Un curriculum es un documento escrito que contiene nuestros datos
personales, formacion, experiencia profesional, habilidades y /o competencias...y
en general todos aquellos datos que puedan ser relevantes e interese destacar
cuando se quiere acceder a un empleo.
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Aspectos previos atener en cuenta.-

Para elaborar un curriculum es importante atender diversos aspectos, pero en

el momento previo, debemos tener en cuenta algunos aspectos clave:

A gué empresas nos dirigimos. Es importante reflexionar previamente sobre
el tipo de empresa u organizacion, sectores o ambitos profesionales.

Como es el puesto de trabajo al que opto. Caracteristicas, perfil, requisitos
generales...). Muchas veces cuando se envia un curriculum como respuesta
a una oferta concreta, ésta suele hacer referencia a requisitos basicos que
hay que tener para poder concurrir a ella; frases como “absténganse
candidatos que no cumplen los requisitos”, suelen aparecer en muchas de las
ofertas que consultamos. De ahi la importancia de hacer un buen analisis
previo y poder enfocar nuestro curriculum en funcién de aquellos aspectos
gue destaque la oferta como mas importantes.

Cuél es mi valor afiadido. Un profesional genera valor afadido cuando
transforma con su accién la prestacion del servicio en el que participa o el
producto final que crea, de lo que resulta algo mejor, mas deseable, mas
eficiente, mas efectivo.

Qué curriculum me puede ayudar. Es interesante conocer y valorar a priori
gué modelo de curriculum puede encajar mas con el puesto y empresa al que
me dirijo.

Que informacion resaltaré. En funcion del puesto de trabajo vamos a destacar
palabras clave o poner en lugares privilegiados de ese curriculum.

La primera impresion puede ser definitiva. No cometer errores graves que

descarten nuestro curriculum a priori. Una falta de ortografia, un curriculum
demasiado largo, o aquellos en los que pueda faltar un dato basico (teléfono),
pueden hacer que se descarte nuestra candidatura rapidamente.

No podemos olvidar que a los procesos de seleccion confluyen muchas

personas. Los departamentos de recursos humanos o de personal disponen de
un gran numero de candidatos, por eso muchas veces apenas dispondremos de
unos segundos para crear una sensacion positiva.

Tipos de Curriculum.-

+¢ Curriculum Cronoldgico Directo

Este modelo de curriculum resulta muy util cuando lo que interesa es

destacar nuestra trayectoria profesional sobre todo cuando ésta ha sido
ascendente. Es un modelo bastante sencillo y estd muy extendido. Un
profesional que tenga mucha experiencia y que no haya estado periodos
prolongados en desempleo, puede optar por este modelo de curriculum.
También es interesante para otros profesionales cuyos trabajos hayan ido
aumentando progresivamente de responsabilidad siempre y cuando no hayan
alternado periodos largos de desempleo entre un trabajo y otro (no mas de 6
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meses desempleado), ya que este formato permite ver muy bien los ascensos.
Se suele usar también cuando queremos acceder a un puesto de trabajo similar
a los desempeiiados hasta ese momento.

Este curriculum puede constar de los siguientes apartados:

Datos personales: Nombre; Apellidos; teléfono de contacto (fijo y movil);
correo electrénico.

Formacién académica: En este apartado se recogen las titulaciones de
formacion reglada que se hayan obtenido. Asi como el afio de
expedicion de dicho titulo y donde se obtuvo.

Formaciéon complementaria: Aqui se incluyen todos los cursos de
formacion llevados a cabo asi como la duracién (nimero de horas) y la
entidad responsable de impartirlos.

Experiencia laboral: Indicaremos los trabajos desarrollados incluyendo
en primer lugar el primer trabajo desempefiado. Es decir, organizaremos
la experiencia de mas lejana en el tiempo a més cercana. Empezaremos
poniendo la fecha o periodo en el que se llevd a cabo ese trabajo. A
continuacion se especifica el puesto desempefiado como la empresa
contratante y se especifican las funciones.

Idiomas: Agquellos idiomas que conozcamos y el nivel que hemos
alcanzado hablado y escrito.

Conocimientos informaticos.

Datos de interés: disponibilidad para viajar; flexibilidad de horarios.

+¢ Curriculum Cronologico Inverso

Modelo igual que el anterior con la Unica variacion de que establece la ultima
experiencia profesional desarrollada en primer lugar. Resultara por tanto muy (util,
cuando la ultima experiencia profesional esté muy relacionada con el puesto al
gue queremos optar. Ademas de resaltar la experiencia mas reciente. Los
apartados que contiene este modelo pueden ser iguales que los del cronoldgico
directo. Como Uunica variacion encontramos la forma de especificar la
experiencia. En este caso:

Indicaremos en primer lugar el ultimo trabajo desempefiado. La
estructura seria primero la fecha o periodo en el que se llevd a cabo
ese trabajo; a continuacion se especifica el puesto desempefiado
como la empresa contratante y se especifican las funciones.

«* Curriculum Funcional

Este tipo de curriculum resulta interesante cuando queramos destacar
aspectos como son las habilidades o competencias que hemos adquirido a
través de nuestra formacion o experiencia profesional. Ademas primamos éstas,
por encima del tiempo trabajado o de la empresa donde hemos desarrollado la
actividad.

Este modelo nos permite omitir periodos en los que no hemos trabajado, o
trabajos que poco o nada tienen que ver con lo que queremos resaltar y que
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pueden hacer que el empleador no nos considere una opcion. Por todo esto, este
modelo resulta de utilidad para personas que han estado tiempo en desempleo
(mas de 6 meses) y no disponen de un historial profesional continuo. También
resulta de utilidad para personas que han estado fuera del mercado laboral
durante bastante tiempo y deciden volver a él; o bien cuando pretendemos
acceder a un puesto de trabajo muy diferente a lo desarrollado hasta ahora. Los
apartados que podemos encontrar en este modelo de curriculum son los mismos
gue en el cronolégico directo e inverso, variando el orden.

Se cambia el enfoque que se le da a la experiencia profesional. Este campo se
organizara por areas diferenciadas y, si es necesario, especificaremos el puesto,
empresa, lugar, duracién, afio y funciones. En caso de que la experiencia sea
muy amplia podemos optar por ordenarla dentro del area correspondiente de
manera ascendente o descendente segun interese.

+¢ Curriculum por Competencias

Se incorporan las competencias que han sido adquiridas a lo largo de la
experiencia académica y profesional. Este mismo tipo de curriculum puede
aplicarse a los otros tipos.

¢+ Curriculum Europeo

Es un modelo muy completo de curriculum pues tiene en cuenta todos los
aspectos que puedan interesar al empleador. Presenta la informacion de modo
ordenado, cronologico y haciendo hincapié en las competencias profesionales
técnicas y personales. Se ha utilizado en las oficinas de empleo y en la red Eures
o red de movilidad profesional para paises de la Comunidad Europea que
dispongan de libre circulacion de trabajadores. Ademas podemos encontrarlo en
distintos idiomas.

Este curriculum dispone de los siguientes apartados:

Informacion personal: Apellidos, nombre, direccion, teléfonos, correo
electronico, nacionalidad, fecha de nacimiento, permiso de conducir.
Experiencia de trabajo: Fechas (comenzando por el mas reciente),
profesion o cargo desempefiado, funciones y responsabilidades
principales, nombre y direccién de la empresa o empleador, tipo de
empresa o sector.

Educacion y formacion: Fechas (comenzando por los estudios mas
recientes), titulacion obtenida, principales materias o0 capacidades
profesionales estudiadas, nombre y tipo de centro de estudios, nivel
conforme a una clasificacion nacional o internacional.

Idiomas: materno y otros clasificados por comprension, habla y escritura.
Informatica: sefialando los conocimientos adquiridos en esta area.

Otras informaciones: publicaciones, referencias.
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«* Curriculum Americano

Modalidad de curriculum donde se expone la informacibn de manera
sintetizada. Es muy breve, sbélo se destaca la formacion o experiencia
relacionada con el puesto al que queremos optar. Generalmente no ocupa mas
de un folio.

Los apartados que podemos encontrar en este modelo son:

- Datos personales, objetivo laboral, caracteristicas, logros obtenidos,
experiencia profesional y formacion.

Caracteristicas generales del curriculum.-

% Reflexiona sobre ti mismo:
- El curriculum es un reflejo de ti y de tu historia por lo que debes
tenerla muy clara.
- Conoce tus puntos fuertes, los débiles y tus aptitudes.
% Ten clara la estructura:
- Datos personales, formacion reglada, otros estudios, idiomas,
experiencia profesional, informatica y otros datos de interés.
- Se abren apartados solo en el caso de que sean necesarios.

+« Trabaja el contenido:

Breve, claro y conciso. No mas de dos paginas.

No repitas informacion.

Indica titulos de mas alto nivel. No hace falta decir que se no se pone
el Graduado Escolar si se es titulado universitario.

Revisa ortografia y gramatica.

Foto: en el caso de que decida incluirse, foto actualizada y formal.
Transmitir una imagen profesional.

No acompafiaremos el curriculum de fotocopias de titulos o contratos
a no ser que se nos solicite de forma explicita.

« Cuida la estética:

El curriculum debe ser facil de leer.

Limpio y organizado.

Utiliza tipologia sencilla y clara o creativa si quieres diferenciarte.
Utiliza negrita y varios tamafos de letra para diferenciar apartados.
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% Adéaptalo a cada puesto de trabajo:

- Resalta informacidén que mas te interese para cada puesto de trabajo.

Para esto debes tener informacién de la empresa y del puesto a
cubrir y sus requisitos.

Dudas frecuentes cuando se redacta un curriculum.-

¢ Qué persona utilizar cuando se escribe un curriculum? Aunque se
puede escribir en primera o tercera persona lo ideal es utilizar un
estilo impersonal.

¢, Se debe adjuntar una carta de presentacion? En algunas ofertas de
empleo se pide expresamente. De no ser asi es recomendable.

¢, Se debe incluir el estado civil y el DNI en un curriculum? Si la oferta
no solicita dichos datos, no es necesario.

¢, Se debe incluir el correo electronico? Si. Es muy importante incluir
todos aquellos medios que permitan localizarnos de forma rapida.

¢ Se firma y se fecha un curriculum? Estos datos son opcionales.

¢ Se debe hablar de hobbies o aficiones? Eso dependera de la oferta.
Si entendemos que es interesante dar la imagen de persona sana o
deportista, se puede incluir. Debemos llevar cuidado y no hacer
mencion de aquellos deportes que entrafien peligro y den una imagen
de nosotros como personas que tienen riesgo de sufrir lesiones.
¢;Debemos incluir todos los titulos de formacién académica
alcanzados? Se debe poner el grado de formacion académica mas
alto alcanzado sin necesidad de incluir todos los estudios que quedan
comprendidos en ese grado; es decir, no hace falta poner que se
dispone de titulo de la E.S.O o de Bachiller, si tenemos una
diplomatura o una licenciatura, ya que se entiende que esos titulos
estan incluidos.

¢Hay alguna pauta a seguir si se envia el curriculum por correo? Si
se envia un curriculum por correo electronico es importante que lo
mandemos en formato pdf y no debemos olvidar poner en el asunto
“CV con nuestro nombre y apellidos” o “nombre y profesion” asi como
el numero de referencia de la oferta o el puesto al que queremos
optar, con la finalidad de evitar confusiones si hubiera mas de un
proceso de seleccion abierto.

. Se debe enviar el curriculum con foto? Si, si se solicita
expresamente. Si no se solicita, es opcional, pero en caso de que
optemos por enviarla, ésta debe ser de calidad, no deben hacerse
fotocopias aunque sean en color.
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Papel blanco y de buena calidad
Respetar los margenes y espacios.
Bien presentado sin manchas ni tachaduras.

Hecho a ordenador (a no ser que se pida manuscrito).

Si se hacen fotocopias, que sean de calidad.

Sin faltas de ortografia. Repasarlo varias veces.

Si estas solicitando un puesto en una empresa extranjera, o si uno de
los requisitos es dominar una lengua extranjera, es recomendable
enviar tanto la version en castellano como la versién en lengua
extranjera.

Partes del Curriculum Vitae.-

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos
Teléfono / correo electronico

DATOS FORMATIVOS

La formacion la podemos clasificar en Formacion Reglada
(titulaciones oficiales) y Formacion no Reglada (formaciéon
ocupacional, cursos complementarios).

Se debe poner el afio y el centro donde se realizacion los estudios.

En el caso de formacion ocupacional se especificara el numero de
horas. También podemos afadir un apartado de formacion
complementaria (seminarios, congresos, conferencias).

Evita informacion innecesaria: por ejemplo, no hace falta poner
formacion adicional que no tenga relacion con el trabajo que estamos
solicitando.

IDIOMAS E INFORMATICA

Si éstos tienen importancia por si mismos, ya que el puesto de trabajo
lo requiere, se pondran aparte. Si no es asi se pueden poner en el
sector de otros conocimientos/ otra formacion.

Se especificara el nivel de idiomas que se ha adquirido por ejemplo
“nivel C”, “First Certificate”... y el afio en el que se ha obtenido.

En caso de no tener ningun titulo se pondra el grado de
conocimientos a nivel de “hablado y escrito”.

En referencia a la informatica se pondran todos los lenguajes y
programas que se conocen, especificando el centro donde se ha
cursado y el afo.
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DATOS LABORALES/ EXPERIENCIA PROFESIONAL

e Empresa donde se ha trabajado, sector, periodo de tiempo en afios o
meses, funciones desarrollas y cargo ocupado.

e Se puede aiadir la experiencia laboral sin contrato y si la experiencia
laboral es muy escasa, las practicas o actividades de voluntariado
realizadas.

OTROS DATOS

e Todo lo que no entre en las categorias anteriores, pero pueda ser (til
para el puesto que solicitas, como por ejemplo, permiso de conducir,
si tienes vehiculo, disponibilidad horaria, cartas de recomendacion,
aficiones o intereses (solo si tienen relacion con el puesto de trabajo).

OBJETIVO PROFESIONAL

e Este apartado es aconsejable en el caso de autocandidaturas o
cuando el curriculum vitae sea muy disperso. Poner un objetivo puede
indicar la motivacion por un determinado trabajo en un departamento
concreto y, por otro lado, limitarle a un tipo de trabajo concreto en la
empresa y no permitir la posibilidad de optar a otras vacantes en la
empresa. Hay que valorar si es conveniente especificarlo en funcién
de la candidatura.

7. DESARROLLO DE LAS SESIONES Y TEMPORALIZACION

12 SESION

\ (30 minutos) Presentacion del taller

El técnico se presenta ante el grupo y explica brevemente la accion, cuales son los
objetivos que se quieren alcanzar y los contenidos que se van a impartir.

- Dinamica de presentacion

Aconsejaremos definir el objetivo u objetivos profesionales con claridad y de
manera realista para que asi podamos llevar a cabo las actuaciones necesarias
para conseguirlo a través de su definicion en el curriculum. La intervencién ira
encaminada a promover la participacion de los alumnos, siendo relevante el
reforzamiento positivo.
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- Desarrollo de los contenidos del Curriculum
Se revisaran algunas cuestiones previas a la preparacion del curriculum:

Empresas a las que se dirige el curriculum
Como es el puesto de trabajo al que opto
Cuél es mi valor afadido

Qué tipo de curriculum me puede ayudar
Qué informacion resaltaré

o O O O O

Se expondran los contenidos y aspectos clave del curriculum:

Objetivo/ proyecto profesional

Perfil profesional

Competencias profesionales (Anexo Il)
Formacion

Experiencia profesional

Otros: idiomas, competencia digital, hobbies...

O O O 0O O O

- Antes de terminar la sesidn se muestran paginas webs con descarga de
modelos de curriculums en word (Bibliografia), con el fin de que el alumno
pueda explorar el modelo que mejor encaja con su trayectoria personal y
profesional asi como sus habilidades informaticas.

- Propuesta de ejercicios para casa en funcion del grupo:

o Anexo Curriculum. Competencias

- Se pide que traigan el curriculum que tengan y/ o vida laboral para el dia

siguiente poder realizar el curriculum en el aula.

22 SESION

\ (90 minutos) Curriculum

Se retoma la sesion anterior explorando los modelos de curriculum. Se anima al
usuario a que decida el modelo de curriculum a utilizar y se comienza a trabajar a
nivel individual.

El objetivo serd que cada uno de los alumnos realice su propio curriculum donde se
manifieste la valia del candidato y se despierte el interés de la empresa para
entrevistarle.

o No hay que olvidar que la finalidad principal de un curriculum es la de
conseguir una entrevista personal.

o Intentar en los primeros parrafos, captar la atencion de la persona que
va a leer el curriculum.

o Tendrd que destacar las aptitudes y conocimientos que mas se
ajusten al puesto que solicite.
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\ (30 minutos) Carta de presentacion

- Contenidos de la carta de presentacion: el objetivo sera trabajar qué es, para
gué sirve la carta de presentacion y los modelos que existen. Se puede
trabajar con:

o Explicaciones y ejemplos de cartas de presentacion
o Dinadmica de la estructura basica de la carta de presentacion (Anexo
1)}

- Ejercicio: se pide a los asistentes que realicen una carta de presentacion a
una empresa en la que les gustaria trabajar. Se puede realizar en papel,
documento de Word o mensaje en el correo electrénico.

- Propuesta de ejercicios para casa: Se les pide que realicen notas sobre
contenidos que pudieran incluir en la carta de presentacion como destacar
experiencias relevantes, logros profesionales, competencias, formacion o
cualquier otro detalle que pudiera ser relevante para la empresa.

32 SESION

\ (90 minutos) Realizacion curriculum y carta de presentacion

El objetivo de esta sesion sera terminar el curriculum y la carta de presentacion a
nivel individual. Se puede proponer el envio del curriculum realizado y la carta de
presentacion a la empresa al finalizar las sesiones del taller. De esta forma, se
refuerzan las pequefias acciones en la busqueda de empleo.

\ (30 minutos) Cierre sesién

El objetivo de esta sesion consistira en guardar las herramientas creadas en la
sesion en un dispositivo USB o correo electrénico de los participantes. Realizacion
de la evaluacion.

8. EVALUACION

Se llevara a cabo a través de los resultados de la cumplimentacion
cuestionario de satisfaccion de Talleres de Orientacion en la pagina web del SEF.

Ruta en la web: Sefcarm.es/ Murcia Orienta/ Encuesta satisfaccion talleres:
https://consultas.carm.es/index.php/72969?lang=es.
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9. AULA, INSTALACIONES Y RECURSOS DIDACTICOS

- Aula: Aula de informatica.
- Apoyo técnico: Conexion a Internet, proyector, pantalla de proyeccion,

pizarra.

- Documentacion:

Hoja de las personas participantes.

Anexo I: DinAmica de presentacion.

Anexo II: Competencias profesionales.

Anexo llI: Ejercicio de la Carta de presentacion.

10. BIBLIOGRAFIA

Cartas de presentacion

Carta de presentacion: https://www.lanbide.euskadi.eus/orientacion-lanbide/-
/informacion/carta-de-presentacion/

Ejemplos de carta de presentacion: https://elcandidatoidoneo.com/ejemplos-
de-carta-de-presentacion/

Como redactar una buena carta de presentacion con ejemplos:
https://www.belenclaver.com/como-redactar-buena-carta-presentacion/

Curriculum.- Descarga gratuita de plantillas de Word para elaborar curriculum:

https://templates.office.com/

http://www.hloom.com/

http://www.freecvtemplate.org/

https://www.primerempleo.com
https://www.micvideal.es/ejemplos-cv/ejemplo-cv-cajera-principal/
https://www.livecareer.es/modelos/curriculum-vitae/limpiador-a-domestica/

Competencias profesionales: explorando el objetivo y competencias

Explora en educaweb tus competencias/ interesas:
https://www.educaweb.com/orientacion/intereses-profesionales/

Perfiles ocupacionales del SEPE:
https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/observatorio/pefiles-de-la-
oferta-de-empleo.html

Cloe, define tu objetivo profesional- Servicio empleo Catalufa:
https://wwwc.oficinadetreball.gencat.cat/socweb/export/sites/default/socweb
es/ciutadans/orientacioTrobarFeina/cloe.html

Mapa laboral: http://mapalaboral.org/es/

MywayPass: Plataforma de orientacién académico-profesional para nativos
digitales: https://www.mywaypass.com/auth/register
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DINAMICA PRESENTACIONES

Objetivo:

> Dinamica de presentacion y de activacidon de ideas y reflexion hacia recursos
personales y profesionales mas significativos que influyen en la bisqueda de
empleo, en la mejora de la empleabilidad enfocados al objetivo profesional.

Tiempo:
> 15 Minutos

Tamaro del grupo:
> llimitado

Lugar:
> Aula

Material:
» Pizarray rotuladores

Desarrollo:

» Se propone a los usuarios que se presenten y describan brevemente su
situacion laboral, en qué busca trabajo, su objetivo laboral y las
competencias profesionales que le definen.

> El técnico puede aprovechar las intervenciones para ir introduciendo algunos
de los contenidos del taller:
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COMPETENCIAS PROFESIONALES

Objetivo:
» Dirigido a identificar competencias personales y profesionales.

Tiempo:
> 15 Minutos

Tamario del grupo:
> llimitado

Lugar:
> Aula

Material:

» Pizarray rotuladores

Desarrollo:

> Se reparte el listado de competencias a cada alumno y se les pide que se
puntien del 1 al 10 donde 1 es que no posee la competencia y el 10 que si la
posee.

» Una vez que se han puntuado se les pasa la hoja con los ejemplos donde
decidiran aquellas competencias que tengan las puntuaciones mas altas y
pondran un ejemplo concreto. Estas competencias podran incluirse en el
curriculum.
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LISTADO DE COMPETENCIAS PROFESIONALES

Personal

Confianza en si mismo: Es el convencimiento de las propias capacidades
Autocontrol: Es la capacidad de controlar los impulsos y emociones evitando sus
consecuencias negativas sobre la propia conducta.

Vision positiva: Es tener una perspectiva optimista sobre la vida.

Gestion del estrés: Es la capacidad de soportar la presién en situaciones dificiles
0 sometidas a multiples demandas.

Asertividad: Es mostrar conviccion y firmeza en las ideas y objetivos propios.

Loqgro
Orientacién a resultados: Es perseguir tenaz retos y objetivos.

Iniciativa: Anticiparse y proponer acciones novedosas aunque se carezca de
pautas o referencias para actuar.

Responsabilidad: Preocuparse por la viabilidad y el cumplimiento de los
compromisos adquiridos

Resolucion de problemas: Es ser resolutivo en la solucion de problemas sin dejar
de considerar las distintas alternativas posibles.

Planificacion y organizacion: Es prever las cosas y gestionar eficazmente los
recursos necesarios, especialmente el propio tiempo.

Colaboracion

Empatia: Interesarse y comprender como se sienten otras personas estableciendo
una conexion emocional con ellas.

Trabajo en equipo: Es sentirse comodo trabajando con otros, aunque sean muy
distintos y poner los intereses del grupo delante de los propios.

Flexibilidad: Es adaptarse a los cambios en distintas situaciones.

Movilizacion

Liderazgo: Es saber involucrarse a los demas en un proyecto comun asumiendo la
responsabilidad de ponerse al frente.

Influencia: Habilidad de convencer (influir) a los demas utilizando argumento
(medios al alcance) adecuados.

Comunicacion: Es transmitir oralmente con efectividad una idea o informacion a
una audiencia.

Orientacién al servicio y al cliente: Es la capacidad de captar y satisfacer las
necesidades de los demas.

Resolucion de conflictos: Es ser capaz de desactivar conflictos y mediar entre las
partes favoreciendo la comunicacion y el respeto mutuo

Desarrollo de otros: Estimular y ayudar a los demas en su mejora haciendo que
se valgan por si mismos.
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Intenta reflejar hasta 10 caracteristicas personales (habitos,
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habilidades) mas relevantes que conozcas de ti:

actividades,

CARACTERISTICAS

COMO LO DEMUESTRO

'_\
1

Responsable

Coordino un grupo juvenil
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Objetivo:
» Conocer las partes de una carta de presentacion.

Tiempo:
> 15 Minutos

Tamario del grupo:
> llimitado

Lugar:
> Aula

Material:
> Recortes de cartas.

Desarrollo:

> El ejercicio consiste en ordenar correctamente dos cartas de presentacion a
partir de fragmentos de texto desordenados. Una de las cartas es la
respuesta a una oferta de trabajo y la otra es una carta de autocandidatura.

Se recortan las dos cartas de presentacion que aparecen en la tabla.

1 Estimados sefores:

1 Me dirijo a ustedes para enviarles mi Curriculum ya que considero que
son una empresa fuerte en el sector alimentario con afan de ampliacion y
expansion en este mercado a nivel internacional.

1 Ofrezco mis servicios como almacenero y carretillero y cuento con una
experiencia profesional de 24 afos desarrollada en varias empresas. Esto me ha
hecho un profesional con constancia, dedicacion y afan de superacion en mis
puestos de trabajo.

1 Soy una persona gque trabajo bien en equipo y me adapto bien al puesto de
trabajo. Ademas, pienso que con ganas y esfuerzo todo los dias se pueden
aprender algo y aportar para mejorar en el trabajo y poder crecer conjuntamente con
su empresa.

1 Espero tener la oportunidad de ser llamado para una entrevista personal donde
puedan conocerme y aclarar cuanta informacion estimen conveniente.

1 En espera de sus noticias, reciban un cordial saludo,
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1 Fdo.: Santiago Ramirez

2 Estimados sefores:

2 En relacién con la oferta de trabajo publicada el pasado dia 2 del presente mes
en el portal de Infojobs, les adjunto mi curriculum.

2 Mi experiencia profesional en este campo es amplia, ya que he trabajado como
comercial durante 5 afilos. Ademas, he gestionado un grupo de 3 personas en mi
tltima experiencia (2 afios). También dispongo de un ciclo formativo de comercio
exterior y formacion en inglés con un nivel de First Certificate in English.

2 Estaria muy interesada en poder realizar una entrevista con ustedes y poder
trabajar en una empresa como la suya, donde seguro podré seguir creciendo
laboralmente.

2 A la espera de recibir noticias suyas, les saluda atentamente

2 Rebeca Hurtado

3 Buenos dias,

3 Les envio mi CV para que lo tengan en cuenta en cualquier proceso de seleccion
gue hagan en su empresa o si tienen cualquier necesidad de personal puntual. Su
empresa tiene muy buena reputacion en la zona por los servicios que presta en
jardineria, montaje, mantenimiento paisajistico, poda y tala de arboles.

3 Soy un profesional de la jardineria con conocimientos en instalacion de goteros,
movimiento de tierras, montaje y poda de setos, arreglo de jardines privados y
publicos, recogida y limpieza de la zona, actividades de plantacién de arboles y
flores asi como el plantel en semilleros. Es un trabajo que me gusta mucho y al que
siempre le he dedicado gran parte de mi vida personal porque me he criado en la
huerta. Ademas, tengo el carnet de fitosanitario de nivel basico.

3 Espero tener la oportunidad de que me llamen a una entrevista donde puedan
conocerme y aclarar cuanta informacion estimen conveniente.

3 Les saludo atentamente,
JOSE XXXXX
Movil: 666666666
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