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OBJETIVOS

e E|l Curriculum Vitae como Herramienta en la
Busqueda Activa de Empleo.

— Consejos Practicos.
— Tipos de Curriculum

e |La Carta de Presentacion. TIPOS

e Curriculum Vitae 2.0. Herramientas
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CURRICULUWMI VITAE

* El curriculum es una herramienta basica en la busqueda de empleo. No en vano, suele ser
la unica informacion de que dispone la empresa sobre nosotros y en él se van a basar a la
hora de decidir si nos citan para una entrevista personal o no.

e A pesar de que no es dificil hacer un curriculum, es importante dedicarle el tiempo
necesario para maximizar nuestras opciones de superar esta primera criba del proceso de
seleccion

NETWORRING

CONVERSATIONS “SEH :
SOCIAL'= INTERACTIVE ~ rammarin
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CV-CONSEJOS PRACTICOS

e Organizacion de la informacion
 Redaccion

* Presentacion.

* Qué color usar en el Curriculum Vitae
e Cuanta formacion indicas en tu CV

e ¢Controlas la calidad de tu CV al inscribirte en una oferta?
* QuéeselFactor F

e ¢Debo indicar los estudios inacabados?

e ¢Indicar el estudio de oposiciones en el CV?
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CV-CONSEJOS PRACTICOS

e ULTIMAS COMPROBACIONES ANTES DE REALIZAR EL ENVIO DEL
CURRICULUM

. é¢Da a primera vista una impresion impecable, de claridad y orden: titulos diferenciados, parrafos separados,
calidad del papel, etc.?

. éLa ortografia y la sintaxis son correctas, y no hay errores de mecanografia?

. éDespierta interés y curiosidad el CV?

. éLas frases son cortas y las palabras son sencillas y correctas?

. éSe menciona el significado de cada sigla/abreviatura?

. éSe evitan los "etc."?

. éSe indica numero de teléfono de contacto?

. éSon ciertas todas las informaciones que se han incluido?

. éSe ha evitado toda informacion que pueda ser interpretada negativamente?
. éSe ha incluido cada dato pensando en la obtencidon de una entrevista?

. ¢Todas las informaciones estan apoyadas con los datos mas oportunos?

. ¢Se han mencionado todas actividades extra-profesionales y se han resaltado las cualidades personales?
. ¢El curriculum se acompana de una carta de presentacion?
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CV-CONSEJOS PRACTICOS

« PREGUNTAS MAS FRECUENTES:

Si mi experiencia profesional se limita a practicas en empresas, édeben
incluirse en curriculum vitae?

éDeben indicarse las calificaciones obtenidas en |la etapa formativa?
éQué extension debe tener un curriculum vitae?

éSe puede imprimir el curriculum en papel de color?
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C.V. Cronoldgico

DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos: Andrés Garcia Lépez

Lugar y fecha de nacimiento: Coérdoba , 16 de diciembre de 1970.

Direccion: Caseros N° 565 . -
(5000)-Cérdoba.

Teléfono de contacto: 93-555.26.30

E-mail: agarcia@mail.com.ar

Estado civil: Casado.

FORMACION ACADEMICA
1989-1990: 1° aifio de la carrera de Técnico en Ventas. ICM.
1983-1988: Estudios Secundarios de Perito Mercantil realizados
en el Instituto La Salle - Cérdoba.

FORMACION COMPLEMENTARIA
Sept'92-julio’93: Curso de operacion de PC e Internet. IAC
~Cérdoba.
1988-1990: Curso de perfeccionamiento de Inglés, en la Escuela
Oficial de Idiomas de Cérdoba.

EXPERIENCIA LABORAL
Marzo'95-hoy: Asistente de Laboratorio de la empresa Instagua,
brindando apoyo a los técnicos en tareas administrativas de
manejo de muestras, resultados y atencién a clientes.
Sept'93-Junio’94: Vendedor en Merck, en calidad de representante
de productos quimicos.

IDIOMAS
Inglés: C imientos basi

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS
Nivel de usuario de entorno Windows 98, Office 97 e Internet.

DATOS DE INTERES
Carnet de conducir.
Buena disposicién para viajar.
Aficiones: lectura y aeromodelismo.
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CV CRONOLOG

SERGIO BELLON

Nacido en Manzanage: (C. Real) el 14 de Noviembze de 1988
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CV TEMIATICO

. CURRICULUM VITAE
. DATOS PERSONALES

. Nombre: Maria José Géngora Escudero.

. Fecha de nacimiento: 2-2-1985

. DNI: 22.222.222 -8B

. Direccion: C/ Silvia, 1. 04000. Almeria.
. Teléfonos: 950 000 000 — 600 000 000

. FORMACION REGLADA

. Licenciada en Derecho. Universidad de Almeria. 2003 — 2008.

. FORMACION COMPLEMENTARIA

. AREA JURIDICA

. Derecho penal. Universidad Nacional a Distancia (UNED). 150 horas. 2008.

. Jornadas La nueva ley de menores. Universidad de Almeria. 20 horas. 2008.
. AREA ADMINISTRATIVA

. Administrativo. Junta de Andalucia. 600 horas. 2007.

. Contabilidad financiera. Colegio de Abogados de Almeria. 100 horas. 2007.
. INFORMATICA e IDIOMAS

. Conocimientos a nivel de usuario: Entorno Windows, procesador de textos Word, hoja de calculo Excel, Contaplus.
. Inglés. Nivel Medio — Alto.

. EXPERIENCIA PROFESIONAL

. Cajera Banco. Practicas de empresa en el Banco Celta. Mayo 1996 — Julio 1996.
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CARTA DE PRESENTACION
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Jouk Alveer Pessra

Cv-Procesos de Seleccion

. " Ponlevedra, 27 de enero de 2001

Conselleria de Cultura, Comunicacidn Social e Turismo.

Estimado saficrfa,
mmmummnﬁmmwmmm
mmmwﬁdmmnﬁﬂnympmuqnmmm
la plaza de Director Econdmico-Financiero en la *Fundecién Cidade da Culiura
de Galicia®. Teniendo en cuents que mis infereses profesionales abocan en esta
nimdimnfim.h@ng-mmﬂmmmmwmmm
mmmmmmaﬁnmwiwmmmmm

Sin olre perticular, y déndole las gracias de antemano le saluda:

Manuel Fernander Balboa
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CARTA DE AGRADECIIVIIENTO

Sr...

Departamento de RRHH
Edificio...

c/...

Madrid, ... de ... de ...
Muy Sr. mio,

El motivo de mi carta no es otro que el de darle las gracias por ofrecerme la oportunidad de
presentarme a las pruebas de seleccidon que estan llevando a cabo.

La entrevista con usted ha sido muy buena experiencia para mi, y no ha hecho mas que reforzar mi
interés por trabajar con ustedes. Ademas, creo sinceramente que, tanto por mi formaciéon como por mi
propia manera de ser, podria desempenar con total dedicacién e interés el trabajo ofrecido.

Una vez mas, le agradezco su amabilidad y quedo a la espera de sus noticias. Sin otro particular, reciba
mi mas cordial saludo,

(Nombre)
(Firma)

Vicerrectorado de Relaciones con la Sociedad e Insercion Laboral
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CURRICULUM VITAE (C.V.) 2.0

Herramienta que permite hacer visible nuestros datos y competencias profesionales a

través de la Red para asi darnos a conocer cuando estamos buscando empleo.

Fecricegpeclos cernfogoes —
Da mayor visibilidad al perfil Posee caracter diferenciador
profesional en ia wel. (tramsmite originalidad e interes).

~ b -
Tranmsmite actualidad y modernidad. Permite dar a conocer el CVY ea varies
idiamas.

— 5 & — B
Tiene 1a opcion de insertar varos Permite amadir videos destaguen
enlaces. ias cualidades y logros proefesionales.
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El C.V. tradicional si no ha muerto ya, esta en coma
profundo
http://www.youtube.com/watch?v=HFFfVW Ymn8

A dia de hoy, el C.V. 2.0 es indispensable para
tener actualizado nuestro perfil profesional y
promocionarnos a través de las redes sociales

w3t {+l v R e

) perseesetcom

Un CV. 2.0 te puede ayudar crear una buena primera impresiéon ya que la URL que
genere estara siempre disponible en la Red vy lista para aparecer en las busquedas y es
esa, precisamente, la diferencia fundamental con el C.V. tradicional.

Una de las ventajas es que tiene un gran potencial de difusidon, una caracteristica
indispensable para la busqueda de empleo en un entorno global

Vicerrectorado de Relaciones con la Sociedad e Insercion Laboral
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About.me: es un servicio
gue nos permite crear una
'tarjeta de presentacion' de
nuestro perfil a la que le
podemos conectar todas
nuestras cuentas en redes
sociales, blogs v sitios webs
personales. Es facil de usar
Y €n unos pocos minutos
podremos abrirnos y
completar una cuenta.

Cv-Procesos de Seleccidon
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https://about.me/

Curriculurn Infograficos I

) EXPERIENCIA PROFESIONAL

CVgram: nos permite importar
nuestros datos desde Facebook o
LinkedIn por lo que nos

. ahorramos la labor de completar
BRI campos de informacién.

Fundacion Laboral | El aspecto mas destacable de esta
plataforma es el hecho de cémo
presenta las habilidades de cada

Historial profesional

Wek

A B mm | usuario y sus experiencias

Servicios Ambientales

laborales creando un grafico
circular gue explicara cada

o e e B | aptitud segtin pasamos el cursor

por encima de ellas.
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Visualize.me: esta
herramienta convierte tu
curriculo en una
infografia que aporta un
resumen virtual de todas
tus capacidades.

Los datos los extrae de
LinkedIn por lo que
conviene que tengas
todos los apartados de
esta red debidamente

compilados.
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Curriculurns WEB

OBSY'CV nsw Wcdetoz e CV Web GV viee OV Fecetoas VRoges Darco de OV

Mi CV personal esta disponible 24/7 en cualquier parte del mundo
tasy-cv: Cuenta con

mas de 200 modelos
para crear un CV en
formato Web y te
permitira ademas crear
videocurriculum.

e sUSGIRO 20 ety . TV Com » reobo U Greoa on porsongd tor de recoran
pciyo.cvAm! para g a s GV en formend Weh Waed, POF 5 Video

» Regutrens shora y cree su CV

Vicerrectorado de Relaciones con la Sociedad e Insercién Laboral

CV-Procesos de Seleccion Universidad de Jaén 19


http://www.easy-cv.com/
http://www.easy-cv.com/
http://www.easy-cv.com/
http://www.easy-cv.com/

Curr

culurns

WEEB

Curriculum Vitase
Europass

Informarion personal

responsand
Nane & ndnzee dal Satos &
B

Date

Coguomed meomad Rainiero Nicola
Pazicraitd ki
hop =g

Esperienza

professionale
Dae B
cpsm < o Socata
Erndpali marson ¢ diagee CAD:
15 iausca s con Fausse -

PrgectSCARL va Mure Oupadala 21 — 5100 Rovge

06 /20008 — G /201 |

cposn ‘5 Fiwra C i M
‘z (= S addans AncINdcin ativwia ardachio d noengic dovale
responsabd
ronee 1 Ceop VaromasiSCARL - Coopgress via Tanmases 52 — #1531 P
B

Istruzione ¢ formazione
Dane

Mazoeapie 20z
Corma o

Pofasscnal appdeEe
Pinee anpe CENLIS o
BYGRe O My maaens

oane
Carnfice odpioma Stensts

el Ny v
Focus sk m IRLS portan @ aule

Cwgine cegli ngagran & Rovige

Agosit @ Satawiiee Aih

Esane distao pear Fasikasdione aka @ r.
Frovinca o AoWge on 1240, sedona &)

VR AU — MBI
D

Tirdoes
Pome @ tipe o EnLTe ol
BY@Reee o fo

Bane

Ode — wote finale =411 0
Aspar a o ata
Univarss cegl Shusi oi Pacova facdns o ingagraria

3 AT A T

P @

e fnale 45 %8
Lo <y o Resags

tipe
Bruzco ofomasens

Pagira t (3 Courtadss vie o
[T ey

P -
(5 s Comm 4 Sow. ST00

Europass

Vicerrectorado de Relaciones con la Sociedad e Insercién Laboral

CV-Procesos de Seleccion

Universidad de Jaén

20



el VIDEOCURRICULUIY

Es una presentacion en video en la que el aspirante a un puesto habla de
si mismo, de sus aptitudes y sus habilidades, de sus logros y sus
ambiciones. Es una especie de “video promocional” de cada aspirante.

Nos servira para diferenciarnos, en especial, en trabajos en los que la
creatividad, el conocimiento de las TIC,s, y la capacidad de desenvolverse
con soltura, sean bien valoradas.
e (Qué necesitas?:
v Con una camara digital e imaginacion puedes definir tu CV
v’ Define un Guidn previo: Qué dirds, qué ejemplos expondras...

v’ brevedad y concision. (2-5 min) Veamos unos You
iSé original! ejemplos Tuhe

Vicerrectorado de Relaciones con la Sociedad e Insercion Laboral
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el VIDEOCURRICULUM

e iDobnde difundir nuestro Video Curriculum?

e www.youtube.com permite llegar a muchos espectadores, aunque no
es una web profesional de captacién de candidaturas.

e www.videocvtube.com/ portal web de empleo que posibilita gestionar
nuestro Video Curriculum junto a informacion laboral como
presentacion de candidatura.

e www.linkmyjob.com empresa de recursos humanos donde colgar el
Video Curriculum junto a nuestro cv personal. Anuncia semanalmente
un Video Curriculum en foros y redes sociales en los que tiene
presencia.

e www.myfacejob.com plataforma de gestion de video curriculums vy
video entrevistas.

Vicerrectorado de Relaciones con la Sociedad e Insercion Laboral
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eJEMIPLOS DE VIDEOCURRICULUV -

e https://voutu.be/IHITOvO0o8n4

* https://youtu.be/G oAVEH9-JU |

e https://youtu.be/2loxrFik2J0
e https://voutu.be/KBUgASXL-IM
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OBJETIVOS

* Conocer la diversidad de entrevistas y pruebas de seleccion
gue existen.

* Valorar la importancia que tiene la entrevista de trabajo y
otras pruebas en los procesos de seleccion de personal.

* |dentificar los procedimientos adecuados de preparacion
para cada tipo de prueba de seleccion.

 Aprender pautas de conducta y de respuesta adecuadas
para afrontar con garantias de éxito procesos de seleccion
laboral.

Vicerrectorado de Relaciones con la Sociedad e Insercion Laboral
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PROCESOS DE SELECCION

ENTREVISTAS PRUEBAS DE
LABORALES SELECCION

ENTREVISTA DE

SELECCION

ENTREVISTA EN

PROFUNDIDAD

ENTREVISTA
MULTIPLE O EN

PANEL

ENTREVISTA
POR

COMPETENCIAS

ENTREVISTA EN

GRUPO

ENTREVISTA

POR TELEFONO

ENTREVISTA

CV-Procesos de Seleccign

VIRTUAL

PRUEBAS
PSICOTECNICAS

TEST DE
PERSONALIDAD

PRUEBAS
PROFESIONALES

DINAMICAS DE
GRUPO
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TIPOS DE ENTREVISTAS
m E SELECCI é N2 evaltan tus competencias clave, se valora tu experiencia, formacién y personalidad.
ENTREVISTA EN PROFUNDIDAD: comprobar tus conocimientos técnicos y profesionales y, en ella, se pone de manifiesto tu grado de

especializacion y puesta al dia.

E NTR EVI STA PO R CO M P ETE N CIAS . tu capacidad de trabajar en equipo, tu sentido de la responsabilidad, tu capacidad de adaptaciény

flexibilidad, tus ganas de aprender, tu facilidad para la expresidn oral y escrita, tu iniciativa, o tu capacidad de organizacidn y planificacion.
EJEMPLOS

E NTR .EVI STA M U LTI P LE O E N PAN E L: V arios entrevistadores te sondean desde sus respectivas responsabilidades.

E NTR EVI STA E N G R U PO . evaluarla capacidad de relacién y el comportamiento de los candidatos en un grupo, asi como la capacidad para hablar en

publico.

E NTR EVlSTA POR TE LEFONO . para hacer una segunda criba de las candidaturas recibidas, antes de pasar a las entrevistas de seleccion

propiamente dichas

E NTR EVl STA VI RTUA I_: Tu apariencia personal debe ser cuidada y profesional y

debes cuidar todo el campo visual del entrevistador

ENTREVISTAS DE TENSION
LA UNIPREGUNTA
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TIPOS De ENTREVISTAS
ENTREVISTA ATIPICAS: Larealidad es gue la mayoria de candidatos

llevan los mismos CV “prefabricados” cefiidos a plantillas que no dicen nada y de
las cuales es dificil deducir algo (modelo tipo Europass, modelo Americano, etc.)
y lo mismo empieza a ocurrir con los test y las preguntas en las entrevistas.

éPor qué esta ocurriendo esto?

éLa seleccion de personal esta cambiando? . Como ejemplo tenéis el caso Heineken
con su video The Candidate (subtitulado al espaiiol).

¢COmo empieza la entrevista sin el entrevistador
¢Como actuar entonces?
¢Como comportarse con los posibles observadores adicionales?

Contratados sin haber realizado una entrevista de trabajo!
“Deformacion PROFESIONAL”
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PROCESOS DE SELECCION

Ejemplo de preguntas en entrevistas por competencias:

Situacion: Cuéntame una experiencia profesional reciente en las que has tenido que asumir algtn riesgo
por asesorar o ayudar a un cliente.

Preguntas:

* ¢Qué pasd?. (Cuando se produjo?

* ¢Qué esperaba el cliente de ti? éTuvo que intervenir una tercera persona?

e ¢(Cudl fue el efecto en el cliente? ¢Qué consecuencias tuvo para su

organizacion?: {Qué paso después; En la actualidad. ¢ Qué cambiaria de aquella

situacion?
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PREPARAR LA ENTREVISTA

ANTES DE LA ENTREVISTA

Preparar concienzudamente la entrevista:

* tenemos que conocer bien NUESTRO CURRICULUM y la EMPRESA y el PUESTO
al que estamos optando.

Asegurarte del lugar y de la hora de la entrevista, asi como del nombre de tu
entrevistador

Lleva dos o tres copias de tu curriculum y condcelo perfectamente, ya que se
basaran en él

Hazte una relacion de tus puntos débiles y prepara areumentos para defenderlos

Apuntar en una libreta todas tus dudas o preguntas
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PREPARAR LA ENTREVISTA

* DURANTE LA ENTREVISTA

* Ser puntual.

*  Cuidar tu indumentaria e higiene personal

* Ser educado con la primera persona que te recibe

* Llevar dos o tres copias de tu curriculum vitae

* No tutear a nuestro entrevistador

* Noinvadir la mesa del reclutador

* Escuchar atentamente y asegurarse de haber comprendido bien

* Relacionar siempre nuestras respuestas con el puesto de trabajo al que estas optando.
* Mantener en todo momento el contacto visual con nuestro interlocutor.

* No se debe mentir
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PREPARAR LA ENTREVISTA

* DURANTE LA ENTREVISTA

e Controlar la comunicacion no verbal: lo que mas van a valorar es la
seguridad en ti mismo y la naturalidad.

e Apagar el movil antes de entrar

* Dar unaimagen de naturalidad y de confianza en ti mismo

 Mantener la atencion en todo momento

 demostrarle tu interés y entusiasmo por trabajar en su empresa.

* Destaca los aspectos de tu personalidad y experiencia que pueden ser
mas utiles para la empresa.

* Mostrarte positivo y flexible.

e Exprésate correctamente, de manera clara y concisa.
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LA REFORIVIULACION POSITVA

. ¢EN QUE CONSISTE?

. EN ARGUMENTAR TRANSFORMANDO LO NEGATIVO EN POSITIVO
. CONVERTIR UN PUNTO DEBIL EN UNA VENTAJA

. VER EL PROBLEMA DESDE OTRO PUNTO DE VISTA FAVORABLE

- Pregunta: Estd Usted casado/a y tiene hijos ¢ No puede representar un problema de conflicto de
intereses personales y profesionales?.

- Respuesta incorrecta: Bueno, supongo que no. Hasta ahora me he organizado mds o menos y en
mi empresa siempre me han dejado salir si tenia cualquier problema con los nifos, incluso la
mayoria de los dias podia salir una hora antes del trabajo si no tenia mucho lio.

- Respuestas sugeridas:

Pienso que en absoluto. He estudiado y desempenado mi profesion durante algunos afos y siempre
les he dado una gran importancia. Hasta este momento no ha existido ningun conflicto.

Mi marido/mujer valora igualmente mi profesién y mi trabajo. Por otra parte, los nifios se
encuentran muy bien atendidos con su abuela. Hasta ahora, repito, no han existido problemas y no
creo que tenga que presentarse alguno en el futuro.
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LA REFORIVIULACION POSITVA

¢EN QUE CONSISTE?

« EN ARGUMENTAR TRANSFORMANDO LO NEGATIVO EN POSITIVO
*CONVERTIR UN PUNTO DEBIL EN UNA VENTAJA

*VER EL PROBLEMA DESDE OTRO PUNTO DE VISTA FAVORABLE

Es Usted muy mayor para este puesto.

Usted no tiene experiencia en este trabajo (u otra cualidad).

¢ Por qué causo baja en su ultima empresa?

¢ Por qué han existido tantos cambios en su carrera profesional?
¢ Por qué lleva tanto tiempo sin trabajar?

¢ Por qué cambiar de empleo? Me da la impresidon de que Usted excede al puesto.
No durara mucho...
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ERRORES [IVIPERDONABLES

No hay nada que dé peor impresion que llegar tarde

Nada mas iniciar la entrevista, preguntar el salario

Hablar mal del jefe o los companeros de tu anterior trabajo

PO NRF

Responder sobre las debilidades y fortalezas cosas que no tienen
relacion con la oferta

o

Responder de forma muy escueta o de manera muy extensa

o

Provocar interrupciones

7. No te muestres desanimado, ni pesimista.
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LAS PREGUNTAS MIAS HABITUALES

. PERSONALIDAD

. Hablame de ti.

. Definete a ti mismo con tres adjetivos calificativos y justificalos.

. é¢Cudles son tus puntos fuertes? ¢Y los débiles?

. FORMACION

. éPor qué elegiste tus estudios?

. TRABAJOS ANTERIORES

. Hableme de su ultimo puesto de trabajo, équé hacias, cual era tu funciéon?
. ¢Qué experienciatienes en relacion con este trabajo?

. Cuales son los aspectos de tu anterior empresa con los que no estabas conforme?
. é¢Por qué te marchaste de la empresa o por qué te despidieron?

. LA EMPRESA Y EL PUESTO

. éQué sabes de nosotros?

. é¢Cudles crees gque serian tus funciones si fueras contratado por nosotros?
. ¢Cudles son tus pretensiones econémicas?

. MOTIVACION

. éPor qué quieres trabajar en esta empresa?

. ¢Qué es lo que mas te atrae de este puesto?

. éPor qué debo contratarle a usted?

. VIDA PRIVADA

. ¢Cudl es tu estado civil? ¢Tienes hijos? ¢éCémo organizas tu tiempo?

. ¢Como compaginas el trabajo con el cuidado de la familia?

. ¢Tiene intencién de quedarse embarazada?
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LAS PREGUNTAS QUE PUEDES FIACER

 Deberan estar relacionadas con la empresa (el sector al que
pertenece, sus productos y servicios, etc.) y el puesto a
cubrir (las funciones a desempenar, el equipo de trabajo,
etc.)

 Algunas veces las preguntas que tu hagas seran mas
importantes para el entrevistador que las que él te formule a
ti.
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DESPUES DE LA ENTREVISTA

* Evalla la impresidn general que te ha producido la empresa y el puesto de
trabajo ofrecido.

* Evalla el éxito de la entrevista, resaltando los puntos positivos y negativos del
encuentro

e Apunta tus conclusiones, indicando los puntos que tienes que mejorar para
sucesivas entrevistas

* CARTA DE AGRADECIMIENTO
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DRUEBAS PSICOTECNICAS

Consisten en cuestionarios, tipo test, en los que debes escoger entre varias
respuestas posibles.

Evalian tu inteligencia general, tus aptitudes verbales, numéricas, mecanicas,
espaciales y sensoriales, tu capacidad de razonamiento numérico y abstracto, y

tu capacidad de concentracion.

TIPOS: Tests de razonamiento

Logico (series de figuras, simbolos, letras o nUmeros)
Abstracto (series de figuras y dibujos geométricos)
Numeérico (completar cdlculos matematicos).

Verbal (sinénimos y antdnimos, palabras sobrantes)
Espacial
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LOS TEST DE PERSONALIDAD

* nivel de madurez, autoestima, sentido de la responsabilidad, motivacion, grado de
compromiso, capacidad de adaptacion, iniciativa, o capacidad de relacidén con los demas.

e evaluar rasgos como la autoconfianza, decision, flexibilidad, grado de sociabilidad, sentido del
deber, sinceridad, atencion en los detalles, responsabilidad, autodisciplina, lealtad,
agresividad, independencia, autonomia.

CUESTIONARIOS DE PERSONALIDAD: los mas habituales

* CPL32 (establece el perfil del candidato en 32 escalas de la personalidad laboral)
* PAPI (test informatizado que identifica 20 rasgos de |la personalidad)

* 16PF-5 (que mide 16 factores de la personalidad)

TESTS GRAFOLOGICOS
PRUEBA DE LAMINAS PROYECTIVAS, O PRUEBA RORSCHACH
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RUEBAS PROFESIONALES

* Pueden consistir en la resolucion de un caso problematico; la elaboracion
de un informe, estudio o proyecto a partir de un material dado; Ia
realizacion de una traduccion; o pruebas de cultura general.

 Debes saber que son cada vez mas frecuentes y determinantes las
pruebas de idiomas, especialmente de inglés. Muchas veces se trata solo
de una prueba escrita, pero casi siempre te haran una entrevista para
comprobar tu nivel de expresion y comprensidn oral. La entrevista puede
ser corta o larga, puede incluir conversaciones a dos, presentaciones y
discusiones en grupo, pruebas telefonicas, u otras que utilicen el correo
electrdénico.
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DINAMIICAS DE GRUPOS

«  GRUPOS DE DISCUSION NO DIRIGIDOS
— Proponer un problema para que los candidatos discutan libremente.

— Los aspectos mas valorados son la capacidad de argumentacion, la receptividad ante
ideas ajenas, la capacidad de negociacion y la toma de decisiones.

e GRUPOS DE DISCUSION DIRIGIDOS

— JUEGOS DE ROLES: se evalua especialmente bien quién es capaz de imponer su
voluntad sobre los demas y de llevar adelante la solucidn que resulta mas conveniente
para su ambito estratégico, y quién tiene la capacidad para incorporar a una misma
dindmica productiva a agentes con intereses muy distintos

— SIMULACION DE TAREAS REALES: cada candidato debe enfrentarse a tareas que implican
la incorporacion a los mecanismos de funcionamiento de la empresa, lo que supone la
colaboracidn con colegas.
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INFO -+

e ¢iBuscas empleo? Mira las 100 preguntas de una entrevista de trabajo ... y las
respuestas

e Como responder a las preguntas mas dificles en una entrevista de trabajo

* (QOcho expresiones que debes dominar en una entrevista de trabajo en inglés

* Estos son los siete errores gue no puedes cometer nunca en una entrevista de
trabajo
 Consejos basicos si quieres afrontar con éxito una entrevista de trabajo (videos)

* Simulador de entrevistas de trabajo

* Entrevista por competencias

 Preparacion y ejemplos de test psicotécnicos

* Ejemplo de dindmicas de grupo para procesos de seleccion
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RECOWNENDACIONES

* No te desesperes y multiplica tus oportunidades mandando cuantos curriculum
vitae puedas. Entretanto, aprovecha el periodo de busqueda de empleo para
ampliar tu formacion, mejorar alguna de tus habilidades o desempenar trabajos
de voluntariado, actividades que enriqueceran tu curriculum y demostraran que
no estas «de brazos cruzados». Por otro lado, sé flexible y mantente abierto a las
«nuevas» oportunidades que puedan surgir, puestos o posiciones que quizas no
habias tenido en cuenta inicialmente. Recuerda que el mundo laboral no se acaba
en el dmbito al que se cifie unos estudios o una titulacion determinada. No
hacerlo podria limitar sus posibilidades de lograr tu meta: un empleo.
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