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LA ENTREVISTA DE TRABAJO

Zamora

La entrevista de trabajo es el paso mas importante al que te enfrentaras a la hora de encontrar trabajo.
Todo los pasos anteriores en el proceso de busqueda de empleo (curriculum o resumé, carta de
presentacion...) tienen el Unico de objetivo de conseguir llegar a una entrevista personal, asi que si lo
consigues... jno lo desaproveches!

Te recomendamos que prepares bien cada paso, que domines la situacién en todo momento para que
puedas mostrarte tranquilo y seguro de ti mismo. En nuestra web te ofrecemos consejos, trucos y
recomendaciones sobre todo lo que hay, y lo que no hay, que hacer.

PREPARANDO LA ENTREVISTA

Antes de acudir a una entrevista de trabajo, es muy recomendable que te prepares bien. Siempre hay que
transmitir una sensacion de seguridad y de confianza, y para ello, lo mejor es mantener la situacion bajo
control, estando seguro de lo que se hace. Consejos:

Inférmate todo lo que puedas sobre la empresa antes de acudir a la cita

Estudia tus aptitudes, tu experiencia y tu educacién. Averigua cuales son tus fuertes y explotalos
Lleva el curriculum y conocelo perfectamente, ya que se basaran en él para preguntarte

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

Si te citan por escrito, lo correcto es que llames para confirmar tu asistencia

No acudas con gafas oscuras

NANENE NN

Comprueba tu apariencia. Es conveniente que evites llevar ropa llamativa; siempre es recomendable ir
bien vestido, limpio y afeitado.

\

Preséntate en la entrevista solo, sin compania.

\

Llega pronto, unos cinco minutos antes. La puntualidad es un buen signo.
v Prepara la entrevista, el seleccionador va a hacerlo también

ANALISIS DE LAS PREGUNTAS DE UNA ENTREVISTA DE TRABAJO

“HABLEME DE USTED”

TRAMPA:

Se debe de estar alerta a este punto, ya que asciende casi al 80% de las entrevistas de trabajo que se llevan
a cabo, se inician con esta pregunta “inocente”. La reaccion de los entrevistados en el caso de no estar
preparados, suele tender a enredarse con un sinfin de explicaciones que dan lugar a la explicacion de sus
vivencias mas personales mezclandolas con las laborales.

COMO RESPONDER:

Es conveniente comenzar la verbalizacién en tiempo presente y dar las explicaciones pertinentes para
determinar de manera clara y nitida los motivos por los cuales estas cualificado para el puesto de trabajo
demandado.

Deberas recordar y tener muy presente que el secreto del éxito de una entrevista de trabajo radica
fundamentalmente en concordar tus conocimientos profesionales con las necesidades demandas que
genere el entrevistador. Dicho de otra forma, debes ofrecer lo que el comprador pretende. Esta debera
ser la estrategia o el camino a seguir en la pretension de obtener un puesto de trabajo.

Es por ello, que con caracter previo a ser contestadas estas y cualquier otra cuestion o pregunta es basico
conocer o descubrir de manera rigurosa cuales son las pretensiones del entrevistador, los problemas que
pretender solventar y los objetivos que tienen como meta.
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Para poder conseguirlo es, preciso tener en cuenta los siguientes pasos:

Anteriormente a que se produzca la entrevista, debes averiguar todo lo que puedas en relacion con las
pretensiones directas de la persona que te va a entrevistar. No es nada conveniente, incluso diria que es
desechable ofrecer una panoramica general de las necesidades de la empresa, industria o comercio. Debes
centrarte en las necesidades exclusivas del entrevistador.

Cuando dé comienzo la entrevista solicitar una descripcién lo mas amplia posible del puesto de trabajo de
que se trate. Para ello puedes utilizar el siguiente enunciado: “Poseo una amplia y demostrable experiencia
laboral, pero quisiera optimizar el tiempo de que disponemos para la entrevista, para poder centrarme en
los puntos claves y determinantes que estén ajustados a las necesidades que demande” Es por lo cual,
necesito que me facilite los datos precisos en relacion con las funciones mas importantes del puesto de
trabajo. Lo que conozco del mismo.... (Lo lei en el anuncio del periddico, en la oferta del INEM, etc.)”.

A continuacién deberas seguir con una segunda o tercera pregunta. En las contestaciones a ellas, es
cuando de verdad descubriras cuales son realmente las intenciones y las pretensiones que busca el
entrevistador.

Son preguntas aconsejables, tales como “;Y ademas de eso....”” O “;Existe alguna otra cosa mas con
caracter fundamental para el puesto de trabajo en cuestion?”. En un principio puede parecerte algo dificil
de ejecutar, en todo momento es mas facil mantenerse limitado a contestar las preguntas que nos
formulen, pero debes recordar que solamente si conoces las necesidades de las empresas podras ofrecer
las respuestas mas idoneas y adecuadas.

Es fundamental poder llevar a cabo un ensayo previo con otra persona para poder conseguir una
familiarizacién real con el proceso. No debes olvidar que las preguntas clave de las que hemos hablado
deberan ser formuladas por tu parte antes de formular tus respuestas. De esta forma la entrevista entrara
en una normalidad mas natural y podras situarte por delante del resto de candidatos.

“;CUALES SON MIS PUNTOS FUERTES?”

TRAMPA:

No te muestres confiado ante la supuesta facilidad de respuesta que ofrece la pregunta formulada, es
fundamental no bajar nunca la guardia, siempre expectante. En todo momento deberas mantenerte
alejado de mostrar una actitud tanto egocéntrica como arrogante, pero tampoco ser humilde. En la
busqueda del equilibrio estara la racionalidad, distinguiendo en todo momento aquellas particularidades
personales que creas son mas valiosas y valorables.

MEJOR RESPUESTA:

Ya tienes definida de manera clara tu estrategia, que desde el primero momento de la entrevista tiene
como objetivo el poder revelar cuales son las principales necesidades que muestra el entrevistador, de
manera previa a formular cualquier tipo de respuesta. Tienes que tener claro que estas vendiendo un
producto: “TU”, y evidentemente pretendes “ser comprado”.

Deberas confeccionar un listado “intimo” en el cual se relacionen los puntos fuertes. No te olvides tener
presente uno o dos ejemplos especificos que puedan ilustrar de manera eficaz y viva los puntos que
pretendas destacar. Este listado, con sus pertinentes ejemplos debera permanecer aferrado a tu memoria
para tener la capacidad suficiente para poder expresarlo de memoria.

Una vez se esté desarrollando la entrevista, puedes optar del listado que puntos y ejemplos se ajustan de
manera mas eficiente y eficaz a las expectativas y exigencias expuestas por el entrevistador.

A continuacién exponemos de forma genérica las 10 particularidades mas deseables de todo empleado,
sumadas a la formacion tanto especializada como técnica, requisitos indispensables y estas caracteristicas
son:
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Un historial de logros... especialmente si tus éxitos se corresponden con las necesidades del empleado.

v Inteligencia, recursos e iniciativa.

v Honestidad e integridad. En pocas palabras: una buena persona.

v" Que te adaptes bien a la empresa, una persona con las que todos se sientan cémodos y
que sepa trabajar en equipo.

Actitud positiva, sentido del humor y afabilidad.

Dotes de comunicacion.

Dedicacion y flexibilidad.

Sentido del propésito y claridad de objetivos.

Entusiasmo y un gran nivel de motivacion.

ASENENENENEN

Una saludable confianza en ti mismo, un lider.

“;CUALES SON MIS PUNTOS DEBILES?”

TRAMPA:

La pregunta que encabeza este punto tiene un peligro inminente, eliminatoria para ser mas preciso, ya que
esta disenada para generar descartes de candidatos, por lo que si no quieres incrementar la lista de
eliminados, deberas prestar mucha atencion. En cuanto aparezca un apunte de debilidad o defecto, puede
aumentar tu calificacion de honestidad, pero sin lugar a ninglin género de dudas te generara un sustraendo
importante en cuanto a la valoracion globalizada de la entrevista.

RESPUESTA ADECUADA O ACEPTABLE:

Tienes la oportunidad de disfrazar uno de tus puntos a realzar como la debilidad, utilizando la técnica del
contraataque, expresando por ejemplo una frase tal como: “En determinadas ocasiones exijo demasiado a
los demas. Siempre trabajo al limite y no todo el mundo tiene porque situarse al mismo rasero”. Bien,
podria ser un buen intento, pero desprende una clara desventaja.

Es cierto que exponer este relato es mejor que caer en la red de admitir un defecto, pero se ha
convertido en un recurso muy utilizado y puede que un entrevistador con una considerable experiencia
detecte la estrategia utilizada.

MEJOR REPUESTA:
Ofrecemos otra alternativa del porqué de la relevancia de conocer una descripcion lo mas detallada
posible de las pretensiones del entrevistador antes de ofrecer cualquier tipo de respuesta.

Manifestaras la ausencia de cualquier razén o motivo para que no puedas llevar a cabo el desarrollo de las
funciones del puesto de trabajo. Deberas llevar a cabo de manera rapida una exposicion de las habilidades
mas destacadas. Este seria un ejemplo:

Ejemplo: “Nadie es perfecto, pero tomando en cuenta todo lo que me ha dicho sobre este puesto de
trabajo, creo que encajo perfectamente. Cuando soy yo el que tiene que contratar alguien, las dos cosas
mas importantes que tomo en consideraciéon son si la persona posee los conocimientos necesarios y si
tiene la motivacion que requiere el puesto de trabajo. Mi experiencia me dice que cumplo con ambas
premisas: tengo la formacion laboral requerida y el deseo de hacer mi trabajo lo mejor posible. Asi que,
con honestidad, le puedo decir que no encuentro ninglin motivo por el que no pueda realizar este trabajo
con la excelencia que requiere”.

En el caso de que no tengas los datos suficientes como para asegurar que eres la persona perfecta para el
puesto, no te preocupes: existe una estrategia alternativa. En lugar de confesar alguna debilidad, describe
qué cosas son las que mas te gustan y las que menos.
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Eso si, siempre asegurandote de que encajen con la cualificacion para el puesto; en cuanto a lo que menos
te gusta, debes citar algo que no sea esencial para desempenar el puesto.

Otro ejemplo: digamos que estas haciendo una entrevista de trabajo para acceder a un puesto de venta.
En este caso, la contestacion mas apropiada podria ser: “Si me dan a elegir, prefiero pasar el mayor
tiempo posible con mis clientes en lugar de estar en una oficina haciendo papeleo. Por supuesto, soy
consciente de la importancia de organizar los papeles de forma eficiente, y lo hago a conciencia, ya que de
ello depende la optimizacion de los resultados. Pero lo que de verdad me encanta es vender”.

Si el entrevistador es un gerente de ventas, esta respuesta sera como musica para sus oidos.

“DIGAME ALGO DE LOS QUE SE SIENTA UN POCO AVERGONZADO”

TRAMPA:

Se trata de una de las preguntas mas insidiosas durante una entrevista de trabajo. Es mas que obvio que
esta pregunta no tendria que ser formulada por el entrevistador, y ante la posibilidad de ofrecer una
respuesta tipo “no es asunto tuyo”, o “eso es de mi incumbencia”, no debes hacerlo. El objetivo de
muchos de los entrevistadores al formular esta pregunta, es el de cazarte y poder observar si toleras o
admites alguna cosa, y de no hacerlo, efectuar un andlisis rapido de la capacidad que tienen para poder
superar la sorpresa inicial y poder improvisar. Suele ocurrir en candidatos con menos experiencia que
ante esta pregunta o situacion generada se muestren muy nerviosos y para salir del trance, ofrecer relatos
de su vida mas personal o de trabajo, siendo ello la peor de las opciones con total seguridad.

MEJOR REPUESTA

Estamos ante la misma situacién que hemos mencionado anteriormente y que afecta a los defectos y a las
debilidades. En ninglin caso deberas confesar arrepentimiento. Tampoco es conveniente hacer sentir al
entrevistador que en todo momento esta chocando contra un muro. Sin duda la mejor de las estrategias a
poner de manifiesto es la de contestar que no estas arrepentido de nada y de manera continuada llevar a
cabo una explicacién en cuanto al método que pones en marcha para que tus relaciones con el resto de
personas deriven por cauces razonables.

Ejemplo: Para salir airoso de esta pregunta tendras que recurrir a tus dotes interpretativas. Una vez te
han hecho la pregunta haces una pausa para reflexionar, como si jamas hubieras pensado en ello. Entonces
dices algo asi: “;Sabe una cosa? La verdad es que no se me ocurre nada”. Otra pausa y, como si te
estuvieras sincerando, agregas: “Me he dado cuenta de que para no tener que arrepentirme de nada, lo
mejor es evitar hacer cosas de las que pueda arrepentirme. Tengo una acostumbre que me ayuda mucho.
Todas las noches repaso los acontecimientos del dia, las conversaciones que he tenido y lo que he hecho,
y me pregunto como ha ido todo. A veces me doy cuenta de que tengo que prestar mas atencion a una
cosa, o hablar con alguna persona para evitar alguna posible confusién, sobre todo cuando trabajo en
equipo. Creo que a veces es cuestion de adelantarse a las situaciones en lugar de lamentarse después”.
Una respuesta de este tipo nos da la oportunidad de transmitir dos valores en alza: apertura y sensatez.

“;POR QUE VA A DEJAR (O DEJO) SU ANTERIOS EMPLEO?”

TRAMPA

En ningdn momento debes expresarte de manera negativa o nefasta de la anterior empresa donde
trabajaste o bien del personal de la misma, ya sea el jefe o los propios companeros, o incluso de los
clientes. NUNCA. Debes considerarla como una de las reglas basicas que jamas deberas saltarte: no
debes ser nunca negativo. Si hablas mal de tu trabajo anterior, el Unico perjudicado seras tu. En cualquier
caso no deberas expresarte con conceptos o palabras como “no me llevaba nada bien”, “choque de
personalidades”, o cualquier otra manifestacion que genera en el entrevistador algun atisbo de duda en
cuanto a tu integridad, temperamento o competencia.
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MEJOR RESPUESTA:
Se generan en este punto la posibilidad de llevar a cabo dos respuestas distintas en funcion unicamente de
tu situacion laboral.

Zamora

Si estas trabajando: Si este fuera el caso y no te ofrece relativas opciones el puesto de trabajo para que
te convenza de cambiar de trabajo, deberas mostrar la honestidad de decirlo sin alardear de ello. Puedes
manifestar a pecho descubierto que mantienes una esperanza firme de que aparezcan en tu vida laboral
nuevos desafios. Esta respuesta alcanzara mayor rotundidad y firmeza si antes de pronunciarla tienes
conocimiento veraz del puesto de trabajo que se trata y podras explicar de forma mas especifica el
porqué deseas este puesto de trabajo en concreto, aunque a esta altura en la que se encuentra la
entrevista es algo que ya deberias conocer.

Si careces de trabajo: En el caso de carecer de un puesto de trabajo esta derivado de haber sido
despedido no conviene negarlo. Ademas de carecer de ética, tienes todas las papeletas de ser “pillado”.
Sin embargo, es posible la utilizacion de una tactica inteligente, y no es otra que la justificacion del
despido. En el caso que el despido se hubiera producido a raiz del resultado de una restructuracion,
division, venta o cualquier otro hecho probado, seria mucho mejor, sin duda. Pero también deberas de
poner de manifiesto algo que no es muy frecuente y que marcard diferencias en cuanto al resto en
relacion a la profesionalidad que muestras. Aunque incomode, es precisa la descripcion de la forma en que
se produjo tu despido (desde el punto de vista ofrecido por la empresa), mostrando un entendimiento de
los motivos alegados y que si t hubieras tenido que tomar la decision hubieras actuado de igual forma.

Esta manifestacion serena y sobria, engrandecera tu personalidad y lo mas relevante, mostraras falta de
resentimiento y evidenciaras que tienes superado dicho hecho. De esta forma te alejaras de la clasica
masa de empleados que muestran un empacho empalagoso de resentimiento y amargor derivada de la
situacién en la cual se encuentran en la actualidad. POSITIVIDAD!

Si aparece la pregunta mas que tipica “;Por qué has dejado otros empleos anteriores?”. Es preciso
disponer de una explicacion breve y convincente del motivo por el que dejaste aquél trabajo. Entre los
motivos que debes utilizar estan:

Mas dinero.

Mas oportunidades.

Mayor responsabilidad.

Posibilidades de crecimiento

Deseos de aumentar los conocimientos profesionales.

ANANENENAN

LA “TACTICA DEL SILENCIO”

TRAMPA:

iTen mucho cuidado!, en el caso de que no estés preparado para enfrentarte a esta situacioén de silencio,
tienes muchas posibilidades de que no la puedas manejar, hecho que pondra en situacion de peligro
irreversible el resultado de la entrevista realizada. Tiene como objetivo adivinar como reacciones bajo
estrés. De todas formas y de manera afortunada, podemos decir que no es utilizada con frecuencia.

Tiene el siguiente proceso: Una vez que formulas una respuesta a preguntas del entrevistador, éste en
lugar de pasar a otra pregunta, permanece en silencio mirandote de manera desafiante. TU como parece
logico te quedaras esperando a la siguiente pregunta, mientras los nervios van aflorando debido al silencio
del entrevistador, fingiendo no dar crédito a lo que has respondido anteriormente, o por otra parte
dandote a entender que la respuesta que has dado ha sido vaga, torpe o sin fundamento.
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Si te someten a esta técnica, y de manera especial después de haber respondido a una pregunta dificil
como la de “cuénteme sus puntos débiles”, puede alcanzar el grado de inquietante e intimidatorio, incluso
para las personas que tengan una experiencia dilatada en procesos de seleccion incluso una extensa
educacién empresarial.

Suele ocurrir entre los candidatos con menos experiencia que intenten llenar el silencio creado a través
de formular todo tipo de explicaciones a la respuesta dada con anterioridad y que, de manera obvia
parece la generadora del silencio que preside la entrevista. Y lo hacen con una voz entrecortada y
balbuceando, aportando informacion sin relevancia alguna y en otros casos incluso perjudicial para él
mismo.

Se trata de una reaccion completamente normal y logica, ya que los entrevistados se sienten de alguna
forma pillados y tienen la intencion de solucionarlo, pero al no conocer el motivo de la generacion del
silencio del entrevistador, se encuentran ante una situacion que puede provocar hablar sin sentido y
mostrando lo confusos y nerviosos que se apodera de ellos con el silencio inamovible del entrevistador.

MEJOR RESPUESTA:

Ante el silencio del entrevistador, su imposicion se debilita y pierde toda su fuerza si no dejas que te
intimide. Deberas proceder a responder con un silencio de relajo durante un tiempo prudencial y a
continuacién, y cargado de amabilidad y calma —sin que aparezca el sarcasmo-, puedes formular la
siguiente pregunta: “Quiere que aporte algin dato mas al dltimo punto que hemos tratado?”. Y fin de la
conversacion.

En ningln caso deberas dejar que el tratamiento del silencio llegue a la intimidacién personal, pudiendo
generar el hablar sin sentido, debido a que esta accion puede influir de manera determinante en el posible
puesto de trabajo.

“;Y POR QUE DEBERIA CONTRATARLE?”

TRAMPA

Ante esta pregunta deberas medir muy mucho la respuesta, ya que puede contraer un doble sentido, ya
que muchos de los candidatos no tienen la preparacion suficiente como para afrontar una respuesta
coherente y eficaz. Si la respuesta a esta pregunta la preside la improvisacién o el tartamudeo, ya puedes
dar por acabada la entrevista, y finalizara con un “ya le llamaremos”.

MEJOR RESPUESTA:

A las alturas que nos encontramos de la guia, es sabido la importancia y trascendencia que tiene el
conocer cuales son las necesidades de la empresas y de forma particular el puesto de trabajo ofertado
antes de formular la contestacion a cualquier pregunta que nos sea formulada. Si tienes claro cuales son
las necesidades, esta pregunta es clave para ti. Puedes conseguir una ventaja clara sobre los demas
candidatos, debido a la oportunidad que tienes de exponer una serie de razones para que puedan
contratarte a ti y no a otro, debido (ojo, esto es muy importante) estara ligada de manera directa a sus
necesidades.

Ejemplos:

“Segun tengo entendido, lo que usted busca sobre todo es a alguien que pueda gestionar las ventas y el
marketing de sus productos. Y por lo que ha dicho, necesita a alguien con conocimientos profesionales y
una soélida experiencia en el sector. Como vera, he desarrollado toda mi carrera en el sector de las
comunicaciones. Creo que tengo una amplia y demostrada trayectoria, asi como la formacion
especializada para poner en practica todas las herramientas y habilidades necesarias para ofrecerle unos
resultados excelentes”.

“Usted necesita un comercial dindmico, que pueda ampliar su cartera de clientes, y que tenga experiencia
en este sector. Y estoy seguro de que yo puedo ofrecerle eso. En los ultimos afos desarrollé esta funcion
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en otra empresa con excelentes resultados, amplié la cartera de clientes y consolidé su fidelidad ademas
de incrementar en un 20% las ventas, etc.”

“;NO CREE QUE TIENE UNA CUALIFICACION EXCESIVA PARA ESTE PUESTO?”

TRAMPA

La empresa que va a contratarte puede hacerse una composicién de lugar y sobre todo de tiempo,
valorando de manera directa la posibilidad de otorgarte el puesto de trabajo y en un periodo corto de
tiempo pueda no satisfacerte realmente y marcharte. Esta situacion se puede originar si acudimos a una
entrevista de trabajo para un puesto de trabajo que requiere una cualificacion que no tenemos, de manera
mas frecuente cuando el mercado de trabajo pasa por unos momentos delicados.

MEJOR RESPUESTA

No deberas ver esta objecion de forma que todo hubiera finalizado en este momento, no. No se trata de
una derrota inminente, se trata de una oportunidad para demostrar al entrevistador otra manera de ver la
situacion e incidir en las ventajas en lugar de las desventajas. Esta tdctica si se realiza bien, puede generar
un volteo a la situacion

Ejemplos:

“Sinceramente, el mercado de trabajo es lo que es, un mercado, y claro, esta sujeto a la ley de la oferta y
la demanda. Y en el momento en que estamos, demasiada experiencia o cualificacion es un término muy
relativo, ya sabe usted como estan las cosas. Yo lo comprendo y actiio en consecuencia”.

“Esto no tiene por qué ser un impedimento; al contrario, creo que puede ser beneficioso para la empresa
y para mi. El trabajo esta muy complicado hoy en dia, ya no hay personas 'demasiado cualificadas' para
ningun puesto. Y creo sinceramente que esta es una buena oportunidad para mi.

“También deberia tener en cuenta mis afos de experiencia y mi formacion empresarial, esto puede ser
muy interesante para ustedes. La experiencia es un grado y yo la tengo, ambos podriamos salir
beneficiados de la situacion”.

“Tenga en cuenta que hay muchas cosas que se aprenden en un master o en la universidad, y otras se
aprenden con el trabajo de campo. Yo las he aprendido. Sinceramente, creo que puedo ser un buen
candidato al puesto. Cuando se trata de saber como se trabaja en equipo y como sacar lo mejor de cada
miembro del grupo, no hay mejor escuela que la de la experiencia. Y yo tengo esa experiencia”.

“Yo también obtengo beneficios. Ahora mismo estoy en el paro y quiero trabajar, y el puesto que me
ofrece es exactamente lo que mas me gusta hacer. Y hacer lo que me gusta es para mi mucho mas
importante que el dinero o tener un puesto de renombre.”

“Ahora mismo busco estabilidad, y creo que en su empresa puedo encontrarla. Sé que soy capaz de hacer
este trabajo estupendamente. Es un buen momento para establecer nuevas metas en mi carrera y me
encantaria hacerlo en su empresa”.

NOTA:

La preocupacion que se desprende de esta pregunta es la de si abandonaras la empresa en cuanto
aparezca una oferta mas interesante. Es por ello, que es muy conveniente ofrecer una sinceridad en
cuanto al compromiso que adquieres con la empresa, hecho que puede ayudarte a solventar cualquier
tipo de objecién que pueda aparecer.
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“;DONDE SE IMAGINA USTED DENTRO DE CINCO ANOS?”

TRAMPA

En cuanto a la pregunta que nos ocupa, ésta se elabora y formula para averiguar tu horizonte de
ambiciones. A través de la respuesta que formules, el entrevistador valorara si realmente te conformas
con este puesto de trabajo para poder utilizarlo como lanzadera para conseguir un mejor posicionamiento
laboral en la empresa. Es fundamental que se mida bien la respuesta. Si utilizas detalles especificos
nominando los puestos que quieres ocupar, puede que generes un aspecto de presuntuoso; en cambio, si
generes imprecision en la respuesta, puede que aparentes no tener elaborado un rumbo disehado.

MEJOR RESPUESTA

Debes generar la expectativa al entrevistador que estd interesado en conseguir un puesto de trabajo a
largo plazo y que el puesto de trabajo que quieres conseguir alberga todas las caracteristicas que estas
buscando, y ademas de todo ello el lo que mejor se te da. Y en lo referente a tu futuro, eres consciente
de que si llevas a cabo de manera correcta y eficiente tus ocupaciones laborales, las oportunidades
apareceran.

Ejemplo:

“Lo que me interesa es encontrar un puesto de trabajo de larga duracion y, por lo que me ha dicho, este
es el puesto que estoy buscando y para el que estoy especialmente cualificado. En cuanto al futuro, estoy
convencido de si hago mi trabajo como sé, las oportunidades se iran presentando. Siempre ha sido asi a lo
largo de toda mi carrera y estoy seguro de que aqui tendré esas mismas oportunidades”.

“DESCRIBA SU EMPRESA Y SU TRABAJO IDEAL”

TRAMPA

jiiiPresta mucha atencidon a esta pregunta!!! La realiza habitualmente un entrevistado forjado en la
experiencia una vez que ha llegado a la conclusion de que el entrevistado esta sUper-cualificado, pero no
pretende en ningin momento mostrar sus cartas.

Es por lo cual que utilizara esta estrategia, que en determinadas ocasiones genera lo que de verdad esta
buscando, y que nada tiene que ver con lo que se ofrece.

MEJOR RESPUESTA

La respuesta que debes utilizar como Unica y apropiada, es la descripcion entusiasta de las opciones que la
empresa te esta ofreciendo. Es trascendental que suene a creible. Deberas formular explicaciones de
cuales son las cualidades idéneas para ti —que coincidiran exactamente con las de su empresa y el puesto
de trabajo al que opta- te resultan de manera especial altamente atractivas.

Deberas tener en cuenta que si vienes de una empresa que alcanza cotas de liderazgo en el mismo sector
o de una posicién que estad altamente codiciada por muchos, el entrevistador y a su vez la empresa a la
que defiende puede derivar su pensamiento en situacion de inferioridad. Si esto ocurriera puede ocurrir
que el entrevistador pase a una situacion defensiva y pueda llegar a intuir que te conformas con lo que te
ofrecen pero que es algo inferior a lo que mereces.

Si no consiguieras desprender un real, verdadero y genuino entusiasmo por la empresa, su situacion,
cultura o cualquier otro factor, es mas que probable que esta pregunta no puedas llegar a superarla y
ofrezcas al entrevistador una impresion contraproducente para ti.
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“;CUALES SON SUSPERSPECTIVAS LABORALES?”

Zamora

TRAMPA
Se trata de la peculiar pregunta que formulan los entrevistadores con el objetivo definido de poder
comprobar el grado de desesperacion en el cual te encuentras. Por favor no entres al juego.

MEJOR RESPUESTA
Debes de estar preparado para dar respuesta a esta pregunta que esta considerada como un “clasico”
dentro de las que conforman una entrevista de trabajo.

En el caso de que tengas trabajo, enumera las posibilidades que la empresa te ofrece y debes afirmar que
pese a sentirte valorado dentro de la empresa, pretendes enfrentarte a nuevos retos o desafios, mejora
econdmica, responsabilidades, etc.

Si no tienes trabajo, puedes manifestar que manejas otras ofertas de trabajo que estas valorando. Pero en
todo caso sin detallar las caracteristicas de las mismas. Nunca deberas generar una impresion de que
quieres manipular la situacion o que por otra parte eres un mar de dudas.

“;POR QUE QUIERE TRABAJAR EN NUESTRA EMPRESA?”

TRAMPA

Se trata mas que de una pregunta de una prueba de sondeo. A través de la pregunta, pretende el
entrevistador conocer si te has molestado en conocer su empresa. Si no tienes conocimiento de ello, las
oportunidades se reducen a la minima expresion. Si por otra parte, te has “molestado” en conocer los
detalles mas significativos de la empresa, es la hora de poder apuntarte algunos tantos.

MEJOR RESPUESTA
Si hubieras abordado los detalles de la empresa, estas ante una pregunta que puede jugar de manera
definitiva en tu favor, pudiendo generar un distanciamiento ante tus competidores muy notable.

Las fuentes emanantes de la informacion de la empresa, suelen aparecer dentro de los informes anuales,
las noticias que sobre ella puedan publicarse, conocidos que puedas estar o bien dentro de la empresa o
bien sean proveedores de la misma. Hay que procurar en todo momento ofrecer una amalgama de
razones altamente convincentes para que el entrevistador pueda tomarte en cuenta como un candidato
con posibilidades reales para la contratacion.

“;POR QUE LLEVA TANTO TIEMPO SIN TRABAJAR?”

TRAMPA

La pregunta que nos ocupa puede ofrecer una respuesta nada facil de resenar, en el caso de que lleves un
periodo de tiempo largo sin trabajar. En ninglin caso pretendes que quien puede contratarte legue a
pensar que tienes serios problemas para encontrarlo.

MEJOR RESPUESTA:
La tactica a imponer ante esta pregunta es la enfatizacion de los factores que han generado —en cualquier
caso por decision propia- la prolongacion en el tiempo de la busqueda de un puesto de trabajo.

Ejemplo:

“Después de mi Ultimo trabajo tomé la decision de no precipitarme a coger el primer trabajo que se me
presentara. He aprendido que cualquier cosa aparentemente negativa se puede convertir en algo positivo
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con el esfuerzo. Y eso es lo que estoy intentando hacer. He decidido tomarme el tiempo necesario para
examinar qué es lo que mejor hago, qué trabajo es el que mas satisfacciones me proporciona, y a partir de
ahi me he dedicado a identificar aquellas empresas, como es este caso, que pueden ofrecerme esas
posibilidades.

I. “También esta el factor de la crisis econémica (la etapa de consolidacion, estabilizacion, etc.) en el
sector (bancario, de la industria del automovil, empresas de servicios, publicidad, etc.)”.

2. “Por lo tanto, la combinacién de ambos factores, mi selectividad a la hora de aceptar un empleo y
el momento tan delicado que esta atravesando el sector, hacen que el proceso esté llevando su
tiempo. Pero estoy convencido de que encontraré el lugar adecuado y eso sera beneficioso, tanto
para mi como para la empresa que me contrate”.

“DIGAME CUALES SON LOS PUNTOS NEGATIVOS Y POSITIVOS DE SU EMPRESA”

TRAMPA

Puede ocurrir que el entrevistador juegue a detective y trate de manera irresistible de ahondar en tu vida
laboral anterior para que pueda encontrar algln trapo sucio. jNO CAIGAS EN ESTA TRAMPA!

MEJOR RESPUESTA

Estamos ante el momento de poder demostrar al que puede ser tu proximo jefe el grado de lealtad que
dispones para con la empresa para la cual trabajas, ya que si analizamos la pregunta en cuestion, solamente
se trata de ello. No se te olvide aplicar la regla principal: no seas nunca negativo. Deberas ofrecer en todo
momento y de manera exclusiva los aspectos positivos, aunque te ofrezcan la posibilidad de exponer las
criticas que consideres mas oportunas. Piensa que al entrevistador tu jefe pasado no le importa nada de
nada.

No quiere tampoco tu sinceridad. De manera exclusiva solo pretende dos cosas que son:

v" Tu grado de lealtad a la empresa.
v" Si tienes una actitud positiva.

“;QUE LIBROS HA LEIDO ULTIMAMENTE?”

TRAMPA

Al igual que en el resto de puntos que conformen la entrevista, en ningln caso deberas fingir o dar a
entender que sabes de algo que al fin y al cabo no sabes. En el caso que seas descubierto, generara dudas
mas que razonables en el resto de la entrevista. Aunque tampoco es aconsejable pasar por un ignorante
que no ha vuelto a leer un libro desde su época de estudiante.

MEJOR RESPUESTA

No espera la empresa contratante que seas un erudito en la materia ni por supuesto tampoco estaria de
mas que pudieras leer algun libro importante directamente relacionado con la especialidad que pueda
servir de reciclaje constante de tus conocimientos profesionales.

“DIGAME COMO REACCIONA CUANDO RECIBE CRIiTICAS POR SU TRABAJO”

TRAMPA

Tiene un peligro notable la pregunta que nos ocupa ya que puede ofrecer de manera muy sutil e
inteligente la admisién de alglin tipo de debilidad por tu parte; aunque también arroja de manera directa la
evaluacion de la aceptacion de criticas y la manifestacion de la autoridad por parte de tus superiores.
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Ante esta pregunta nunca puedes responder que jamas has sido reprendido o criticado, no es creible,
aunque también sera un error comenzar por admitir cudles son tus carencias, faltas o fracasos, en dos
palabras puedes llegar a arruinar la entrevista. Es preciso por tanto que tengas preparada una respuesta
adecuada.

MEJOR RESPUESTA

Comienza poniendo de manifiesto las opiniones que a tu favor hayas recibido a lo largo de tu vida
profesional y laboral y si tienes algun informe positivo sobre la actividad desarrollada (todo ello si es
verdad, por supuesto). Es conveniente manifestar que nadie es perfecto y que por ello siempre y en todo
momento has estado receptivo a cualquier tipo de sugerencia que mejoren el rendimiento de tu puesto
de trabajo y el tuyo propio.

En este momento deberas acompanar a tus palabras con algin ejemplo, eligiendo para ello opaco a tu
imagen, como algun tipo de experiencia de aprendizaje que cursaste al comienzo de tu carrera, y trata de
explicar de manera adecuada como este aprendizaje ha formado parte de tu formacion en el mundo
empresarial y ha colaborado de manera estrecha en tu trabajo a partir de este hecho.

Este relato dara a entender al entrevistador que tienes la capacidad suficiente para aprender de la
experiencia y que esta leccion bien aprendida y asimilada ha formado uno de tus puntos fuertes. Si en
cualquier caso te ves forzado por la situacion a dar algun tipo de ejemplo de alguna critica recibida en lo
que concierne a tu ultimo puesto laboral, debes encontrar un ejemplo que no dane para nada tu imagen
profesional. Puedes y debes anadir, que has tomado buena nota de lo ocurrido y que gracias a ello, en los
ultimos tiempos has conseguido sumar esta experiencia y que en la actualidad no genera ni fomenta
ningun tipo de obstaculo.

“;QUE OTRAS COSAS LE INTERESAN EN LA VIDA?”

TRAMPA

No olvides en ningin momento que el objeto de la entrevista es vender al entrevistador tu producto que
no es otro que TU, sin llegar ofrecer la imagen de sumisién, hecho que el entrevistador conoce. Si pones
de manifiesto un extenso numero de actividades, puede ser interpretado que estas actividades fuera de
curriculum puedan generar algun tipo de interferencia en tus funciones laborales.

MEJOR RESPUESTA
Conviene que des lugar a entender que la cultura que significa a la empresa tiene una relacion directa con
las que son tus actividades personales, fuera de lo laboral.

De igual forma puedes poner de manifiesto como respuesta a esta pregunta en centrarte a la hora de
manifestar cuales son tus intencion de poder cosechar una ampliacion de tus conocimientos dentro de un
area de relevancia en lo que respecta a tu especialidad, como por ejemplo, una nueva técnica de gestion,
una aplicaciéon informatica, etc. Es clave que te centre en algo que no tenga el caracter de determinante o
esencial para poder desempenar tus funciones, pero que a su vez tenga la consideracién de valor anadido
a tu actividad meramente profesional.

Recuerda en todo momento que la empresa si te contrata lo hara por lo que puedas darle a la misma, no
por lo que puedas darte a ti mismo, no se trata de caerle bien, debes demostrarle que eres el mejor de
los candidatos existentes.
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LA PREGUNTA “MORTAL”: SENALAR AQUELLO DE LO QUE CARECES

TRAMPAS

En el supuesto de que el entrevistador haya leido tu curriculum con atencion, esta en disposicion de optar
por formularte la “pregunta mortal”. Es posible que no tengas formacion superior, que hayas permanecido
un tiempo largo sin trabajar, que no tengas conocimientos de idiomas, etc. Se trata por tanto de una
pregunta decisoria en el caso que no tengas la capacidad de reaccion solvente y optes por responder a la
defensiva.

MEJOR RESPUESTA

Es sabido sobre todo por los agentes expertos en ventas, que cualquier tipo de venta encuentra siempre
algun tipo de obstaculo, pudiendo dar lugar a verbalizarse o no. Estos inconvenientes estan estrechamente
relacionados con las ansias que manifiesta el comprador. Por tanto la clave radica en no procurar
reducirlas a la minima expresion. Este hecho puede originar es que el entrevistador —o cliente, si estamos
ante una venta- manifieste una situacion de alerta y por ende sus ansiedades se manifiesten aun mas.
Entonces, jqué hacer?

Siempre que te aparezca una de estas “manchas” haz lo siguiente:

I. Sé completamente honesto y admite la deficiencia. Si muestras que no tienes nada que ocultar, la
ansiedad del comprador se disipa.

2. Bajo ningun concepto de disculpes ni trates de dar explicaciones. Tl sabes que esta supuesta
“falta” no te preocupa, y esa es la actitud que quieres que adopte el entrevistador.

3. Agrega que si bien tener esa cualificacion hubiera sido estupendo, el hecho de no tenerla te ha
empujado a trabajar mucho mas duro a lo largo de tu carrera, y jamas ha significado impedimento
alguno para superar todos los retos que se te han ido presentando. Puedes dar algin ejemplo de
como a través de tu compromiso has superado en tu trabajo a otros que si tenian esa titulacion.

“;COMO SE SIENTE RESPONDIENDO ANTE ALGUIEN MAS JOVEN?”

TRAMPA

A dia de hoy y aunque parezca irracional, algunos de los entrevistadores utilizan esta pregunta que parece
de otro siglo. Muchos de ellos creen que entre los candidatos aun existen este tipo de prejuicios por lo
que intentan atajarlo y solucionarlo desde el comienzo de la entrevista.

i{Donde esta la trampa? Pues sin lugar a dudas en el ambiente que vivimos totalmente politizado, ya que
incluso la mejor de nuestras respuestas, o al menos la mejor que nosotros podamos pensar, puede
generar un desaguisado importante. Ante todo deberas eliminar de tu vocabulario las afirmaciones que
tienden a sonar como paternales o faltas de sensibilidad como “creo que son unos jefes fantasticos” o la
muy utilizada “Algunos de mis mejores amigos son...”

Supone por tanto todo un reto y un desafio la contestacion a esta pregunta que nos enfrentamos, siendo
por lo que el entrevistador valorara si eres sincero, llegandose a formular él mismo la siguiente pregunta
{De veras sentira lo que manifiesta? En el caso de que la empresa haya utilizado como elemento para la
promocion de sus empleados los méritos, podran sentirse satisfechos de ello y tendra una mejor
consideracion a la hora de contratar a personas que aprecien el sentido de la igualdad.

MEJOR RESPUESTA

Procura transmitir una admiracion profunda por las empresas que favorecen la contratacion y luego la
promocion interna en relacion a los méritos adquiridos y manifiesta estar a favor de este tipo de politica y
de filosofia de empresa.
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En ningln momento la edad, raza, género, etc. de la persona ante la cual tengas que responder no significa
un factor determinante ni relevante. Entiendes que cualquier persona que ocupe ese puesto de trabajo lo
hace por méritos propios y tiene un conocimiento perfecto de su trabajo.

Tienes la creencia que desde el empleado mas bajo hasta el director general, trabajan mucho mejor desde
el momento en que su trabajo, dedicacion y esfuerzo es valorado y asi mismo recompensado de una
manera justa y esto te incluye a ti. Sin duda que este es el ambiente laboral que persigues y en el que mas
comodo te sientes y te apetece trabajar.

REVELAR INFORMACION CONFIDENCIAL SOBRE SU ANTERIOR EMPRESA

TRAMPA

Estamos ante una prueba de indole psicolégico, ya que puedes sentirte presionado por el entrevistador
para que reveles cualquier tipo de informacion en relacion con la empresa que aun estés trabajando o
bien que acabes de dejar, no debes sentirte atrapado por ello. Puede ser razonable que creas que si te
muestras colaborador a la hora de cooperar puedas ser juzgado como una persona en la cual no se puede
confiar, pero igualmente si no tiendes a la cooperacion puedas generar un estado de irritacion en el
entrevistador y aparentar ser obstinado, falto de colaboracion y exageradamente desconfiado.

MEJOR RESPUESTA
La situacion presente se origina por varias cuestiones. Existen companias que usan las entrevistas para
alcanzar informacién de sus competidores y piensan que utilizando esta pregunta la trampa roza la
perfeccion. Tienen a su “merced” una persona que posee informacion directa que ellos pretenden
obtener sobre materias como la situacion financiera, metodologia de actuacion, proyectos, etc. de la
competencia directa.

Si esta fuera la forma de actuar de la empresa, en ningin momento pasa por su mente contratarte, por lo
que no debes preocuparte.

Otra estrategia a poner de manifiesto por la empresa es la de poner a examen tu personalidad e
integridad y poder comprobar si eres una persona que tiendes con facilidad a dejarte acorralar y acabar
por revelar la informacion que no debieras revelar. Y la pregunta seria ;Qué debo hacer?!. Para esta
pregunta solo existe una respuesta: Nunca debes revelar informacion de indole confidencial de las
empresas para las que has prestado tus servicios. Dicha negativa la deberas mostrar con grandes dosis de
diplomacia.

Por ejemplo “Me gustaria ser abierto en este tema, pero comprendera que debo respetar a aquellos que
me han confiado esta informacién, de la misma manera que a usted le gustaria poder confiar en cualquiera
de sus empleados clave si hablaran con la competencia”.

Debes considerar que la pregunta en cuestién tiene el disefio efectivo de conseguir ponerte entre la
espada y la pared: elegir tu anhelo de conseguir el puesto de trabajo y tu integridad. Si debes elegir, elige
integridad. Se trata de una cualidad que tiene mucho mas valor que cualquier tipo de informaciéon que
puedas facilitar.

Piensa que si obtienen la informacion que pretenden de ti, tu valor como persona disminuira de forma
importante y es altamente probable que pierdas su respeto y el puesto de trabajo que pretendias ocupar.
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“;MENTIRIA POR SU EMPRESA?”

Zamora

TRAMPA

Otra pregunta de marcado acento provocativo, ya que vuelve a ponerte entre las cuerdas ya que se ven
afectadas tanto la lealtad como la integridad. Ante ello es completamente entendible que puedas llegar a
sentirte acorralado.

MEJOR RESPUESTA
En todo momento deberas de evitar la eleccion entre dos valores. Ante ello puedes utilizar algiin tipo de
afirmacion en modo positivo que pueda generar una distraccion en la atencion y no tener que llegar a
elegir. Ejemplo: “Jamas haria algo que dafnara a la empresa para la que trabajo...” Si te presionan hasta el
limite y te ves obligado a elegir entre dos valores enfrentados, elige siempre la integridad personal. Es
mucho mas valorado.

SI MIRA HACIA ATRAS... ” ;QUE CAMBIARIA DE SU VIDA?”

TRAMPA

Tiene como objetivo predefinido esta pregunta, la bisqueda de los errores, desilusiones, problemas o
arrepentimientos que aln a dia de hoy puedan afectar de manera importante a tu personalidad y, por
supuesto, tu rendimiento laboral.

No quieres ofrecer al entrevistador en ningin momento motivo alguno y aparente para que permanezca
un recuerdo tuyo en forma negativa, aunque tampoco quieres ofrecer la imagen de que tu cuerpo y alma
estan en el trabajo.

MEJOR RESPUESTA
Manifiesta que te sientes satisfecho y que de manera generalizada eres una persona positiva sin que
consideres que necesites cambio alguno.

Ejemplo: “Considero que hasta ahora he tenido una vida profesional rica en aprendizaje y experiencia, y
que lo mejor aln esta por llegar. Me siento satisfecho, cada experiencia en la vida es una leccion. La
verdad es que no cambiaria nada”.

“;CREE QUE PODRIA HABERLO HECHO MEJOR EN SU ANTERIOR EMPLEO?”

TRAMPA

Prestar mucha atencion a esta pregunta, que ya solo el enunciado asusta. Seguramente formara parte
dentro de una conversacién tildada de relajada que tengas con el entrevistador, y debido a ello, puedas
sentir la tentacion de contestar de forma abierta y explicita, pues bien, este no es el mejor momento para
llevar a cabo cualquier tipo de confesion sobre problemas ni mayores ni menores.

MEJOR RESPUESTA

Por ejemplo: “Supongo que con la perspectiva siempre se puede encontrar la manera de hacerlo mejor,
eso es evidente, pero en términos generales no se me ocurre nada que hubiera marcado una gran
diferencia”. De nuevo olvidate de ser negativo.

Si entiendes que la respuesta ha quedado pequena y te crees en la necesidad de anadir algin componente
mas, puedes llegar a la descripcion de alguna situacion originada sin que fuera de tu incumbencia. Puedes
relatar la desilusion que te produjo la puesta en escena errada de un producto determinado, etc., que
tenia pinta de ser muy prometedor y debido a causas que desconoce y que son ajenos a ti no consiguio
los resultados esperables.
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Ejemplo: “Ojala hubiéramos sabido desde el principio lo que descubrimos después (el cambio de mercado,
el cambio economico, etc.), pero cono no podiamos saberlo, fuimos a por ello. Sin embargo, como
siempre pasa, aprendimos de la experiencia.”

“;COMO SE ENCUENTRA TRABAJANDO BAJO PRESION?”

TRAMPA
Aparentemente parece una pregunta muy facil de contestar, pero tu pretension es que la respuesta sea
totalmente creible.

MEJOR RESPUESTA

“No me genera ningun problema trabajar bajo presion”. Puedes anadir ademas un par de ejemplos
demostrativos que avalen de manera definitiva la consecucién de los objetivos previstos trabajando bajo
una presion importante. Es conveniente que estas preguntas las lleves preparadas, ya que en determinadas
ocasiones la tension que se siente genera un cierto titubeo.

“;CUALES SON AQUELLAS COSAS QUE PUEDEN IRRITARTE?”

TRAMPA
No debes mostrar una imagen de una persona demasiado impetuosa, aunque tampoco que vean en ti
alguien pusilanime; por lo que deberas valorar concienzudamente la respuesta a dar-.

MEJOR RESPUESTA

La respuesta que des debera encajar por supuesto con tu personalidad propia y con el estilo de la
empresa. En esta respuesta te valdra toda la informacion que hubieras obtenido con anterioridad de la
empresa, sera de gran utilidad para poder sacar tajada.

Ejemplo: si eres una persona reservada y la empresa es muy fria y profesional, puedes responder algo asi
como: “Soy una persona equilibrada y positiva por naturaleza, y estoy segura de que eso es lo que me ha
ayudado a que en todos los departamentos en los que he trabajado las cosas se desarrollaran sin
tropiezos, armoniosamente y con espiritu corporativo. Estoy convencido que la comunicacion clara es
clave para obtener el compromiso de la gente y lograr los objetivos planteados.”

“Si alguien o algo va mal considero que es mejor saberlo desde el principio. Si con una comunicacion de
este tipo, abierta y de seguimiento, alguien no llega a cumplir con su trabajo, me gustaria saber por qué. Si
no existe una buena razén, eso me impacienta y me irrita. A partir de este punto es cuando creo que
debo tomar las medidas necesarias. Pero si se contrata a buenos trabajadores y les das suficiente
motivacion, las cosas jamas llegan a ese punto”.

“;POR QUE NO TIENE UNOS INGRESOS MAS ALTOS A ESTA ALTURA DE SU
CARRERA?”

TRAMPA
No muestres la impresion erratica de que el dinero es de menor importancia para ti, argumentando en
todo momento con razones de peso el porqué tu salario esta por debajo de la media.

MEJOR RESPUESTA
Pon de manifiesto que a ti, como a todos los mortales, tienes interés en ganar dinero, pero que existen
otros factores que adquieren mayor trascendencia e importancia.
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Ejemplo: “Ganar dinero es importante, y esa es una de las razones por las que estoy aqui, quiero ganar
mas. Pero a lo largo de mi carrera siempre he valorado mas hacer lo que quiero en una empresa que me
guste y a la que respete...” Como medida de precaucién debes tener seguro la exposicion de una idea
especifica de como seria la empresa y el puesto ideal para ti.

Parece obvio a las alturas que nos encontramos que la exposicion debe acercarse lo mas posible a la
oportunidad que se te ofrece. Es el puesto de trabajo perfecto, y ello es lo que tienes que conseguir
transmitir.

“HABLEME DE ALQUIEN QUE HAYA SIDO PARA USTED UN EJEMPLO Y DiGAME EN
QUE LE HA INFLUIDO”

TRAMPA

Existe la posibilidad de que puedan aparecer dos trampas una la falta de preparacion y otra la irrelevancia.
Es preciso tener bien preparada una respuesta convincente, ya que si dudas en la expresion puedes
generar una impresion de no haber tenido ningtn tipo de referente. Si la respuesta estd por divagar y
poner como ejemplo a tu profesor de educacion fisica, perderas la ocasion de poder expresar y poner de
manifiesto que tipo de valores puedes aportar de manera personal a la empresa.

MEJOR RESPUESTA

Deberas retener en tu cabeza diferentes personas de notable relevancia y que de alguna forma puedan
haber influido en tu particular forma de ver las cosas. Pueden englobarse en profesionales deslumbrantes
y destellantes en tu especialidad, actuales o pasados, alguno de tus profesores que hayan influido en tu
formacion superior o cualquier otra persona que haya ejercido en tu vida como mentor.

Anadiras a sus datos personales, diferentes ejemplos de como sus hechos, ensenanzas, actuaciones o
palabras han provocado en tu personalidad una influencia decisiva en tu vida. Las respuestas que ofrezcas
estaran dirigidas a provocar un destacado ramillete de cualidades que la empresa pueda cuestionar en
mayor medida, y conocer en qué medida tienen consonancia directa con el puesto de trabajo al que
aspiras.

“;CUAL HA SIDO LA DECISION MAS DIFiCIL QUE HA TENIDO QUE TOMAR?”

TRAMPA
A la hora de responder a esta pregunta es muy sencillo dar una respuesta regida por la improvisacion y
sin ningun atisbo de trascendencia.

MEJOR RESPUESTA

Ojo, a la respuesta, ya que la misma puede generar en tu casillero un buen puinado de puntos, ya que td
estas al corriente de lo que la empresa esta buscando y lo que pretende. Deberas como siempre,
procurar tener previsto un ejemplo ejemplarizante para poder ofrecer una explicacién nitida del por qué
de la decision tomada fuera tan complicada y que linea de actuacion seguiste para llegar a ella y los
beneficios que los resultados de la misma has obtenido. Recuerda, debes medir bien las palabras que
eliges, ya que en ningin momento debes aparentar exageracion.
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“;CUAL HA SIDO EL TRABAJO MAS ABURRIDO QUE HA TENIDO?”

TRAMPA

Si procedes a soltar un rollo de discurso y cuentas todos los pormenores de un trabajo enormemente
aburrido, ;qué puede pasar?. Pues seguramente que todo ello quedara como una foto fija para los ojos del
entrevistador asociado ese trabajo tedioso y que aburre a cualquiera.

MEJOR RESPUESTA

Debes entender que la empresa lo que pretende ver en un candidato es su actitud positiva y estas ante el
momento de demostrarles que tu eres una persona positiva. Formula una explicacion clara de que en
ningin momento un trabajo has dejado que llegue a aburrirte, y realmente, no alcanzas a comprender
como otras personas se han dejado llevar por la rutina laboral.

Ejemplo: “Tal vez he tenido mucha suerte, pero jamas me ha aburrido ninguno de los trabajos que he
tenido. Siempre he disfrutado con el trabajo duro, y como dicen los buenos actores, “no existen papeles
secundarios”. En la (industria, banca, venta, lo que sea apropiado) pasa lo mismo, no hay compaiia o
departamento que no tenga retos interesantes que piden soluciones vitales y entusiastas. Si te aburres en
un trabajo es, probablemente, por una falta de actitud positiva. Hay que desafiarse para identificar aquellas
cosas que se pueden mejorar y que tienes delante de las narices. Todo es cuestion de actitud.”

“;QUE CAMBIOS PROPONDRIA SI SE UNIERA A NOSOTROS?”

TRAMPAS
Pon mucha y toda la atencién a la hora de responder a esta pregunta ya que si no lo haces de manera
adecuada, puede que tu candidatura al puesto de trabajo se evapore.

Motivos: aunque posea una formacion especializada y seas muy brillante, no parece razonable que
conozcas las medidas a tomar con anterioridad a la toma de posesion de tu puesto de trabajo y
corroborar cuales son los puntos a reforzar y los puntos fuertes del departamento, las personas que lo
componen, las condiciones econémico financieras, la metodologia de trabajo, etc. Si te dejas llevar y
entras al trapo a esta pregunta tentadora, es facil que ofrezcas una imagen de una persona que actua de
forma precipitada.

No debes olvidar en ningin momento que por muy comodo que te haga sentir el entrevistador, sigues
siendo una persona ajena a la empresa, procura no equivocarte.

A nadie, incluido tu entrevistador le hace gracia que aparezca un listillo que viene de fuera para modificar
actuaciones y metodologias, acabando o eliminando actuaciones anteriores, intentando confirmar que los
que no sabian eran los que estaban anteriormente.

MEJOR RESPUESTA
Por descontado que tu opcidon mas segura es poder conocer la empresa desde sus adentros con caracter
previo a formular cualquier tipo de sugerencia, cambio o modificacion de actuaciones.

Ejemplo: “Un buen médico nunca haria un diagnostico sin someter antes al paciente a un examen
profundo. Si me contratasen, me gustaria conocer mas a fondo todo lo que se esta haciendo y
comprender los motivos por los que se hace de esa manera. También me gustaria tener reuniones con
usted u otras personas clave para tener un mayor conocimiento de lo que a su juicio esta bien y de
aquello que deberia mejorarse. Por lo que me ha contado hasta el momento, las areas que mas le
preocupan son... (Aqui nombras lo que sabes positivamente que ellos consideran un problema en la
empresa)”.
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A continuacion deberas poner en practica dos cosas. En primer lugar si estas en lo cierto y es eso lo que
le genera algin tipo de preocupacion; si fuera asi, trata de confirmar y reafirmar que la experiencia que
atesoras en poder solventar parecidas carencias y que has puesto en practica en otras empresas puede
ser de utilidad para la empresa.

“ES UNA LASTIMA QUE ESTE UN POCO POR DEBAJO DEL NIVEL DE EXPERIENCIA
QUE REQUIERE EL PUESTO”

TRAMPA

El comentario alcanza un grado de vital, ya que el entrevistador puede que le guste lo que ve, pero adln asi
le asaltan dudas en algin punto fundamental y te ofrece la oportunidad para que esas dudas desaparezcan.
Trata de convencerle, se acerca la posibilidad de ser contratado.

MEJOR RESPUESTA

Esto tiene mucho que ver con la “pregunta mortal”, pero aqui no se trata de que te falte alguna
cualificacion, como un master oficial, un MBA, o unos cuantos cursos de idiomas, sino que lo que sucede
es que tienes poca experiencia en un area determinada.

Antes de ir a ninguna entrevista, trata de identificar los puntos mas débiles de tu candidatura desde el
punto de vista de la empresa. Es la Unica via para preparar la mejor respuesta posible y asegurar tu
defensa. Para superar esta parte de la entrevista vas a apoyarte en tu estrategia de base, que como sabes
es identificar las necesidades mas importantes del departamento al que aspiras y ajustar a él tus puntos
fuertes. Debido a que ya sabes esto gracias a la primera pregunta, partes desde una posicion muy
ventajosa.

Por tanto, lo que deberias hacer cuando el entrevistador te haga una objecion como esta es:

I. Estar de acuerdo con él en la importancia de tener esa experiencia.

2. Aclarar que tu capacidad para salvar esta carencia es mayor que lo que indica el curriculum
porque...

3. Lo mas importante es la combinacion total de tus cualificaciones.

Este es el momento de hacerle un repaso de lo que tienes que ofrecer y que encaja a la perfeccion con las
necesidades de la empresa.

Es una forma convincente de manejar esta pregunta por dos razones: primero, porque le das a tu
entrevistador mas artilleria para aquello que le preocupa; pero, mas importante, porque desvias el foco de
este punto conflictivo y le ofreces tu combinacion unica de habilidades, que calzan como un guante con
sus mayores deseos.

“;ESTARIA DISPUESTO A TRABAJAR NOCHES Y FINES DE SEMANA?”

TRAMPA

Puede ser que la primera respuesta que se te ocurra sea: “ni sonando”, pero si llegas a esa situacion
puedes ir buscando la puerta de salida. Pero ;qué pasa si tienes familia y pretendes trabajar con un horario
normalizado y razonable?, ;como poder conseguir ambas cosas, horario “normal” y trabajo?

MEJOR RESPUESTA

Si te consideras un trabajador todo terreno, estas ante una pregunta que para ti es “pan comido”. Debe
generar una sorpresa del entrevistador de manera fulminante expresando que precisamente ese es tu
estilo de vida.
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Anade a todo ello que tu familia comprende este estilo de vida y que no genera dentro de su entorno
familiar ningin tipo de inconveniente, muy al contrario, que se alegraran por ti, debido a que conocen que
seran de gran satisfaccion para ti tu trabajo.

Ahora bien, si eliges un estilo de vida algo mas equilibrado, deberas formular una respuesta a esta
pregunta, formulando otra: “;Cual es el horario que realiza el personal que mas horas hace en la
empresa’!

Ante la respuesta que te den, si aln el horario para ti lo consideras incomodo o inconveniente, debes
preguntar: “;Se encuentra alguna persona entre los trabajadores que mas valore, que ademas de realizar
sus labores de forma satisfactoria tengan familia y sea de su gusto llegar a su casa dentro de un horario
razonable”?. Es facil que la empresa tenga dentro de su plantilla, gente que relna esas condiciones, por lo
que ello te puede asociar a estos otros estupendos trabajadores.

En funcion de la respuesta que obtengas, debes poner de manifiesto su honestidad en relacion a como te
ves dentro de ese esquema de trabajo.

En el caso de que no te veas trabajando dentro de ese horario nocturno y de fines de semana, deberas
manifestarlo sin miedo alguno, pero deberas enunciarlo de forma positiva.

“;ESTA DISPUESTO A VIAJAR Y/O TRASLADARSE DE CUIDAD?”

TRAMPA

Si formulas una respuesta tan simple como un “no” es facil que se te cierren todas las puertas a la
contratacion. Ahora bien, ;qué puedo hacer si la verdad es que no tengo ningln tipo de intencion de
modificar mi residencia o viajar! AUn en este caso no pretenderas perder la oportunidad de ser
contratado.

MEJOR RESPUESTA

En primer lugar debes conocer a qué ciudad o localidad deberas trasladarte y la frecuencia con que
deberias hacer estos viajes. Una vez conozcas estos detalles, y sélo cuando los conozcas, podras formular
la respuesta.

Obviamente si no te genera ningun tipo de inconveniente, debes manifestarlo con cierto entusiasmo. En el
caso de que te produzca algin tipo de inconveniente, existen dos opciones a llevar a cabo:

Es conveniente no cerrarse ninguna puerta y, en un principio, este tipo de objeciones e inconvenientes las
mantengas de manera interna y procedas a contestar de manera escueta un “en principio no tengo ningln
problema”. Esta estrategia pretende la obtencion de la mejor de las ofertas que puedan hacerte y con un
poco mas de tiempo, provocar una analisis de la conveniencia de viajar o no.

Ademas, puede que cuando alcance el caricter de oficial la oferta de trabajo, puede que hayan llegado
otras y puedas tomar la decision con mas elementos. Tendras que elegir.

Existe otra forma de resolver este dilema y no es otra que expresar cuales son tus reservas en relacion
con este tema, pero poniendo de manifiesto que estarias preparado y dispuesto a cambiar de residencia, o
€en su caso a viajar si se presente una oportunidad interesante.
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“;POR QUE HA TENIDO TANTOS TRABAJOS?”

Zamora

TRAMPA

La pretension del entrevistador es adivinar si esta ante una persona que tiene algin problema personal, o
esta sujeto a algun tipo de inestabilidad que pueda influir sobre su rendimiento en el puesto de trabajo, o
en el ambiente laboral. Manifiesta un temor interno que puedas cambiar de trabajo en un periodo de
tiempo corto, ya que has pasado por esa situacion anteriormente.

MEJOR RESPUESTA

En primer lugar repasa de manera exhaustiva tu curriculum. Es fundamental el poder disfrazar o minimizar
la volatilidad de cambios de trabajo. Si en un mismo ano se producen diferentes entradas en tu
curriculum, no deberas reflejar las que carezcan de importancia. Puedes también llevar a cabo una
especificacion del tiempo que has permanecido en puestos de trabajo anteriores reflejado en afios y no en
meses, con lo cual externamente acotarias los cambios producidos.

Ejemplo. En lugar de presentarlo de esta manera:

v Junio 2006/ marzo 2007; Puesto A
v" Abril 2007/ diciembre 2007, Puesto B
v Enero 2008/ mayo 2010, Puesto C

Es mejor poner simplemente:

v' 2006- 2007 Puesto A
v 2007- 2010 Puesto C

Como podemos comprobar se ha producido una eliminacion del puesto B, reflejandose una diferencia
ostensible de la imagen que se proyecta.

Cuando estés ante el entrevistador, y en el caso de que te formulen esta pregunta debes mostrarle
confianza. Desarrolla de manera breve cada uno de los puestos de trabajo ocupados y hazlo para
demostrar que era la hoja de ruta que debias de seguir ya que cada persona ha formado parte de un
proceso de crecimiento que ha permitido ser el profesional que ahora eres. No debes buscar culpables en
la variacion de puestos de trabajo, sino que tratar de asignarlos a particularidades que no estan bajo tu
control.

Ejemplo: “Con la dificultad actual de encontrar trabajo con contrato fijo, he aceptado muchos contratos

temporales que me han permitido seguir en activo a la vez que se acrecentaba mi experiencia profesional.

Ya sabe usted que es mucho mas facil conseguir otro trabajo si no se ha permanecido mucho tiempo en el
”»

paro”.

Si tienes la posibilidad explica que los cambios de puestos de trabajo se han producido en tu periodo
formativo, en ese proceso de blsqueda de identidad y de cualificacién profesional en aras de buscar un
futuro mejor.

Del mismo modo, puedes dar cabida al trabajo/s en el cual has estado mas tiempo y poder equiparar
aquella situacion pasada a la que pretendes en la actualidad.
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{CUAL CREE QUE DEBERIA SER EL PAPEL DE UN/A BUEN/A....? (AQUI EL PUESTO AL
QUE ASPIRAS)

TRAMPA

Todas las preguntas que tienen como referencia principal “los papeles a desarrollar”, tienen como
objetivo preferente el descubrimiento por el entrevistador de si tienes conocimiento de cémo seria tu
propio departamento, de como es la empresa, de tu profesién, asi como el rol que deben desempenar
esas entidades.

De forma genérica este tipo de preguntas son formuladas por empresas e individuos que mantienen un
nivel de exigencia muy exigente, o bien aquellos que tienen la preocupacion de que emanes de una cultura
empresarial que sea muy diferente, como puede ser el caso de pasar de un puesto de una empresa de
indole estatal a una pequena o mediana empresa de caracter familiar.

Pueden aparecer dos errores a la hora de contestar a esta pregunta. Uno es contestar sin tener nada
preparado, ya que el entrevistador advertira que no has puesto nada de tu parte a la hora de pensar en
esto y una segunda que seria la de soltar un alegato extenso y aburrido que tendra mas ajuste con la
empresa de la que vienes que con la que pretendes incorporarte. Si utilizas cualquiera de ambas puedes
empezar a decirle adios a la posibilidad de contratacion.

MEJOR RESPUESTA

Como en muchas de las respuestas que vemos en esta guia, debes tenerla preparada. Para ello deberas
pensar en cuales pueden ser los ingredientes principales y esenciales para conseguir el éxito dentro del
puesto de trabajo al que optas. Debes identificar al menos tres (nunca mas de seis, por no parecer
sabelotodo) de las cualidades que bajo tu opinion son las mas trascendentes para poder conseguir el éxito
en tu puesto de trabajo. En cuanto llegues a la conclusién de cuales son, apréndetelas de memoria, te
seran muy Utiles.

{COMO PRODRIA HABER MEJORADO USTED SU TRAYECTORIA PROFESIONAL?

TRAMPA

Es una variante clara de la pregunta “;Qué cambiaria de su vida si pudiera”? No olvides que no debes
incurrir en el error de tomartela como una invitacion a relatar tu historia personal. No podras salir de
forma airosa si caes en esa trampa.

MEJOR RESPUESTA

Significaras que estas completamente satisfecho en general de tu carrera profesional. De forma probable,
si en alguna ocasién hubieras tenido conocimiento de ciertas cosas antes de que sucedieran (que son
imposibles de conocer), hubieras tomado otro rumbo o direccion en el mismo momento. Aunque en
lineas generales, tomas la responsabilidad de ser quien eres, donde has llegado laboralmente y donde
pretendes llegar y no te lamentas de nada.

{NO LE SERA DIFiCIL CAMBIAR DESPUES DE HABER ESTADO TANTO TIEMPO EN
UNA EMPRESA?

TRAMPA

Lo que deja entrever esta pregunta es la preocupacion que puede generarse en el entrevistador de que
una persona como tu, que esta en posesion de la formacion particular y peculiar de una empresa durante
un periodo largo de tiempo, tenga muchas dificultades para la adaptacién y aprendizaje en otra manera de
hacer las cosas.
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MEJOR RESPUESTA

Si estds dispuesto a superar esta prueba es fundamental que tengas en mente y bien preparado todo
aquello que has tenido que aprender, los periodos y procesos de adaptacion y el crecimiento profesional
que ha acaecido en tu persona durante el tiempo que has pertenecido a la némina de trabajadores de una
anterior empresa, dentro de este periodo de cambios.

Zamora

Tienes y debes hacer mencion que no has estado sujeto a situaciones estaticas y ofrece diferentes
ejemplos de las diversas responsabilidades que han recaido en tu persona y el amplio espectro de
situaciones a las que has tenido que enfrentarte y que has resuelto con éxito.

Gracias a ello, has aprendido a una adaptacion constante y facil a las diferentes funciones que el puesto de
trabajo demande, ademas manifiesta que siempre te han apetecido afrontar de manera directa nuevos
retos y estimulos. Puedes también hacer hincapié a tu constante reciclaje formativo, asistiendo a cursos
de especializacién para conseguir una constante actualizacion de tus conocimientos.

Si quieres y para reafirmar aun mas al entrevistador, puedes ejercer una descripcion concreta de las
similitudes que encuentras entre la nueva situacion que el puesto de trabajo al que optas genera y las que
has llevado a cabo hasta el dia de hoy. Intenta convencerle de que te encontraras comodo en este puesto
de trabajo, debido a que tus habilidades encajan de manera idénea a las necesidades que se desprenden
del puesto de trabajo.

“:PUEDO CONTACTAR CON SU ANTERIOR EMPRESA PARA PEDIR REFERENCIAS?”

TRAMPA

En el caso de que pretendas mantener cualquier tipo de confidencialidad en relacién con la busqueda de
un nuevo trabajo, esta pregunta puede causarte algun tipo de problema. Es por ello, por lo que en ninglin
caso pretendes que se pongan en contacto con la empresa donde trabajas en la actualidad. Sin embargo,
también puede ocurrir que esa confidencialidad o secretismo puede despertar recelo en el entrevistador y
pueda llegar a pensar que pretendes ocultar algo.

MEJOR RESPUESTA
Exprésale de manera sincera que por el momento prefieres mantener la confidencialidad de tu busqueda
de trabajo; pero que llegado el momento, no tendrias problemas.

Ejemplo: “Mi empresa, por razones obvias, alin no sabe que estoy haciendo algunas entrevistas del trabajo,
y me gustaria que de momento siguiera siendo asi. Pero por supuesto, cuanto llegue el momento, puede
ponerse en contacto con la empresa. Estoy muy satisfecho de mi trabajo con ellos.

PONGA ALGUN EJEMPLO DE SU... (CREATIVIDAD, ETC)

TRAMPA
Deberas de estar preparado para dar contestacion a esta pregunta, ya que, si dudas, puede dar la
impresion de que tienes dificultades para poder acordarte de la Ultima vez que pusiste de manifiesto tus
cualidades.

MEJOR RESPUESTA

Tienes que tener presente que para llevar a cabo de forma idonea una entrevista de trabajo, una de las
tareas que tienes que hacer es llevar memorizados tus logros mas recientes. Si dispones de esta lista de
logros tendras mayor facilidad para poder exponer cualquiera de tus Ultimos éxitos y poder conseguir su
adaptacion eficaz a lo que demande el entrevistador.
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Ejemplo: cualquier éxito que hayas obtenido el pasado ano puede ser utilizado como un ejemplo de
creatividad, habilidad analitica o de gestion. Lo importante es que sepas utilizar el ejemplo oportuno y lo
describas de forma natural.

:EN QUE ASPECTOS CREE QUE PUEDE MEJORAR?

TRAMPA
Estamos ante otra pregunta con la intencion de poner al descubierto cualquier debilidad. No te dejes
atrapar.

MEJOR RESPUESTA

Ya hemos puesto de manifiesto con anterioridad que para dar respuesta a este tipo de preguntas debes
utilizar la positividad en todo momento. Puedes incidir en la identificacion de cualquier rama novedosa en
su implantacion (evidentemente que no coincida con alguna de las necesidades que tenga la empresa que
te pretende contratar) como un sector o area por la que estas tremendamente interesado y que tienes la
pretension de explorar en un periodo corto de tiempo.

i{QUE COSAS LE PREOCUPAN?

TRAMPA

Si aseguras que tienes diferentes cosas que pueden llegar a inquietar o preocuparte, puedes mostrar una
sensacion de escasa fortaleza y eso no es bueno, aunque tampoco lo es mostrar una actitud en la cual
nada te preocupa, lo cual sera objeto de escasa credibilidad.

MEJOR RESPUESTA
Procura ejercer una redefinicién de la palabra “preocupacién” de forma que no genere ni acompane a tu
persona una aureola de negatividad.

Ejemplo: “No es exactamente una preocupacion, pero necesito cumplir objetivos constantemente. Asi
que le doy vueltas a todo lo que pueda representar un obstaculo en el camino y no descanso hasta que
encuentro la solucion. Supongo que es cuestion de caracter, yo creo que soy una persona tenaz”.

“;QUE ES LO MAS DIFICIL DE SER... (EL PUESTO QUE ESTES BUSCANDO)?”’

TRAMPA

Tienes que utilizar una matizacion adecuada para la respuesta que formules, ya que de no hacerlo el
entrevistador puede asociar a cualquier aspecto que nomines como “dificil” con cualquier tipo de
debilidad. Y esa asociacion de ideas es algo que en ninglin caso te conviene.

MEJOR RESPUESTA

Debes cambiar el concepto de “dificil” y transformarlo en “desafiante” que suena a mucho mas positivo y
productivo. Deberas de identificar cualquier area de tu profesién, la cual genere muchas dificultades para
el resto, pero que en cambio para ti te resulte muy manejable y relatar cuales son los procesos que pones
en practica para la obtencion de unos resultados altamente positivos. Especifica de manera contundente
estos resultados.

In

Ejemplo: “No es exactamente una preocupacion, pero necesito cumplir objetivos constantemente. Asi
que le doy vueltas a todo lo que pueda representar un obstaculo en el camino y no descanso hasta que
encuentro la solucion. Supongo que es cuestion de caracter, yo creo que soy una persona tenaz”.
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VENDAME ESTA GRAPADORA
Vas a tener que echar mano de tus mejores dotes interpretativas. Atiende a esta clase magistral de como
venderle la grapadora al entrevistador.

Zamora

TRAMPA

Para algunos entrevistadores, especialmente si son los duenos de las empresas o ejecutivos de compaiiias
con un perfil claramente enfocado hacia el marketing, piensan que cualquier posicidon clave dentro de la
empresa requiere de grandes dotes comerciales y necesitan que les demuestres tus habilidades. No te
dejes sorprender.

MEJOR RESPUESTA

Es universalmente conocido que el secreto de un gran vendedor es “descubrir lo que la gente quiere y
mostrarle la manera de conseguirlo”. Si tu entrevistador coge una grapadora y te dice: “Véndame esto”,
tu le vas a demostrar este principio universal. ;Cémo!, de la siguiente manera:

"Un buen vendedor, antes de vender nada tiene que conocer su producto y sus caracteristicas. Si yo
estuviera vendiendo esto, primero necesitaria saber todo lo que pueda, sus prestaciones y sus beneficios.
Luego, investigaria un poco en cuanto a las necesidades que usted pudiera tener para adquirir una
grapadora como esta. Para eso tengo que averiguar algunas cosas, jpuedo hacerle un par de preguntas?".

Entonces formula preguntas como: “Si usted no tuviera una grapadora, ;por qué querria comprarse una?,
ialguna otra razon! “;Cémo le gustaria que fuese su grapadoral, ;le gustaria contar con un buen
abastecimiento de grapas?”, aqui haz mas preguntas relativas a las cualidades de la grapadora. Una vez que
hayas preguntado todo esto, haz una presentacion y cita todas las prestaciones y beneficios de la
grapadora y por qué es exactamente la que el entrevistador te acaba de decir que necesita.

Entonces concluye: "Por curiosidad, jcual seria un precio razonable para una grapadora de esta calidad,
que puede llevarse ahora mismo, y que es capaz de.. (Aqui vuelve a citar todas las cualidades de la
grapadora)? Cualquier cosa que diga, (a menos que sea 0€), responde: “Muy bien, entonces trato hecho”.

NOTA: Si el entrevistador te pone a prueba discutiéndote cada uno
de los puntos, o incluso negando que quiera ese objeto, no insistas.
Quita el producto del medio y di: "Sefior Pérez, estoy encantado de
que me haya dicho desde el primer momento que no esta interesado
en tener una grapadora.

Como sabe, la primera regla de un vendedor es dar respuesta a las
necesidades de la gente que necesita o quiere nuestros productos y
es una pérdida de tiempo tratar de forzar a quienes no los quieren.
Pero vendemos muchas cosas. ;jLe gustaria tener alguno de los
productos que hay en este escritorio! ;Solo uno?” Cuando te senale
algiin objeto, repite el proceso descrito mas arriba. Si es del
departamento comercial o sabe de ventas, te lo habras ganado.
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“;CUANTO LE GUSTARIA GANAR?”

TRAMPA

Pueden utilizar para ello cuestiones tales como “;cuanto dinero ganas ahora mismo?” o pueden utilizar el
tipico y topico “jcudles son tus pretensiones econémicas?”, considerando éste el punto mas fuerte de la
negociacion a llevar. En el caso de que no sepas afrontarlo, puedes arruinar la posibilidad de contratacion
o bien, alcanzarlo por una cantidad menor de la que pudieras haber obtenido.

MEJOR RESPUESTA

Ante la complejidad e importancia del tema que se trata no existe una mejor respuesta, a continuacion
ponemos de manifiesto cinco premisas que debes utilizar para llevar a cabo la negociacion del salario con
la mayor seguridad y ventaja para ti:

v

27

En ninglin caso te compete a ti poner encima de la mesa el tema del salario. Debes dejar
que sea el entrevistador el que ataque ese aspecto. Te en cuenta que los mejores vendedores tienen
vendidos sus productos antes de hablar del precio, por lo que debes aplicarte la misma receta para ti.
Tu primera misién debe ser que el entrevistador sea tu primer apoyo para optar al puesto de trabajo,
y derivado de ello la negociacion econémica podra realizarse de mejor manera.

En primer lugar debes venderte TU. Si se da la circunstancia que es el entrevistador el primero
que saca el tema del sueldo, de manera previa a que te dé la oportunidad de venderte a ti mismo,
debes demorar el tema utilizando para ello frases como: “el tema econémico es importante para mi,
pero sin lugar a dudas no es lo que mas me interesa. La adaptacion, crecimiento y afianzamiento son
factores que tienen para mi mucha mas trascendencia. Si no tiene inconveniente en primer lugar me
gustaria me diera a conocer si soy la persona que estan buscando y luego pasariamos a hablar del
tema economico, jesta de acuerdo?”. Sin lugar a dudas esta es la mejor tactica que puedes utilizar
para poder tener tiempo de venderte.

Siempre sale ganador quien mas informacion dispone. Es la regla mas importante y
fundamental a la hora de enfrentarnos a una negociacion. Con posterioridad al proceso de venderte a
ti mismo, aparece la fase de hablar de la cantidad a percibir. El secreto reside en conocer de primera
mano cual es la cantidad que la empresa estaria dispuesta a desembolsar antes de que des a conocer
cual es la cantidad que tU estas dispuesto a aceptar. En el momento que aparezca esta pregunta en
relacion con el salario, utiliza como respuesta alguna de estas preguntas: “Seguramente la empresa ya
tiene establecido un baremo para este puesto. ;Me puede decir cudl es!" O: "Tendria que tener una
remuneracion que esté en relacion con mi cualificacion “profesional, usted me dira cudl es su
valoracion en estos casos” O, simplemente: “;Cual es el sueldo para este puesto?"

Debes tener una idea aproximada de la cantidad que tienes dispuesta a aceptar. Puedes
poner en practica una especie de sondeo dentro del mercado laboral en lo referente al puesto de
trabajo que te ofertan. Tienes que tener en cuenta también en este sentido que si el trabajo te lo
conceden estando sin ningun trabajo anterior, la propia empresa tiende a ser poco flexible en su
oferta econémica, mientras que si vienes de otra empresa y estds reconocido salarialmente puede
producirse un incremento econémico entre un 20 y un 25%. No siempre pasa.

No debes ocultar la verdad en relacion a lo que cobras en la actualidad. Puedes si lo
consideras oportuno incluir los beneficios que de forma indirecta te aporta tu actual puesto de
trabajo que puede suponer entre un 20 y un 25% de lo que recibes en nomina.
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“LA PREGUNTA DISCRIMINATORIA (EDAD, ESTADO CIVIL,...)”

TRAMPA

En nuestro Estado, esta considerada como ilegal la formulacién de preguntas de indole discriminatoria,
pero sin embargo se ha convertido en la pregunta mas habitual dentro de un proceso de seleccion, ya que
en ningun caso tiene consecuencias para el entrevistador. Es conocido que por parte del Ministerio de
Trabajo se estan tomando las medidas oportunas como inspecciones para sancionar a las empresas que
contintien con la puesta en marcha de este tipo de practicas.

Como preguntas discriminatorias se pueden considerar las que afectan a los siguientes aspectos
personales:

Edad

Estado civil
Numero de hijo.
Planes de futuro
Etc.

AN N NN

MEJOR RESPUESTA

En un principio puedes manifestarle al entrevistador que esta pregunta es completamente discriminatoria
y que te niegas a contestarla; pero, parece obvio que si tomas esa decision el puesto de trabajo al que
optas tiene alas desde ese momento y lo vas a ver volar.

El mayor nimero de personas toma la decision de contestar masticando su propio orgullo, y lo hace de la
forma que menos se vea invadida su privacidad. Puede ser utilizado como estrategia de respuesta la
utilizacion de la diplomacia y conseguir cual es la preocupacion que se esconde detras de la pregunta, sin
que se formule respuesta directa a la pregunta formulada.

Ejemplo: si tienes mas de 50 anos y te preguntan: “;Qué edad tiene?”’, puedes responder, con una sonrisa,
si existe alguna cosa por la que tu edad pueda afectar a tu trabajo. Y acto seguido le aseguras que no hay
nada en el trabajo que no puedas hacer debido a tu edad, sino todo lo contrario, tu edad y tu experiencia
son una de las grandes ventajas que ofreces, y enumeras las razones.

Si te preguntan: “;Tiene pensado tener ninos?”, puedes contestar: “Estoy dedicado/a a mi carrera
completamente”. Incluso puedes afnadir: “No tengo planes de tener nifos”. No tengas miedo de que eso
te comprometa a no tener hijos jamas, tienes todo el derecho a cambiar de planes mas adelante. Primero
consigue el trabajo y luego disfruta de todas las opciones que te brinde la vida.

{QUE ES PARA USTED EL EXITO Y COMO SE MIDE A Si MISMO EN SU PORPIA
ESCALA?

TRAMPA

En lo obvio y “sencillez” de la pregunta reside la propia trampa. En muchas ocasiones la mayoria de las
personas que se someten a una entrevista de trabajo no contemplan esta pregunta y por lo tanto no
reparan en su preparacion para contestarla adecuadamente.

MEJOR RESPUESTA

La solucién mas efectiva a esta “encerrona” es la de concretar una definicion del factor “éxito” que
contemple una gran aceptacion dentro de la sociedad global, ahadiendo a ello que todo ello ha servido
como guia y camino para la obtencion de sus aciertos.
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Ejemplo: "La mejor definicion que he encontrado es que el éxito es la progresiva concrecion de una meta
que merece la pena. En cuanto a cdmo me califico seglin esa definicion, me considero una persona que,
ademas de éxito, tiene suerte" (entonces haz un resumen de tus metas profesionales y de como esos
logros representaron un progresivo camino hacia la realizacion de tus objetivos).

:SU ULTIMO PUESTO HA SIDO SU MEJOR TRABA]O?

TRAMPA

Atencion, mucha atencion a esta pregunta. Tiene mucha miga, ya que si das por contestacion un “sin lugar
a dudas”, puede parecer que tu mejor trabajo ha tenido lugar en el pasado. Si por el contrario, contestas
con un “no, mi mejor trabajo esta alin por aparecer”, es posible que se pueda formar la opinion de que no
hubieras dado todo de ti en los anteriores puestos de trabajo que hayas desempenado.

MEJOR RESPUESTA

Con el objetivo de cubrir ambos flancos, lo mas conveniente que puedes decir es que en todo momento
dispones de la mejor de las intenciones para dar lo mejor y que el presente actual es el mejor momento
de tu carrera.

EN UNA ESCALA DEL | AL 10 CALIFIQUEME COMO ENTREVISTADOR

TRAMPA

Esta pregunta si que puede resultar un problema en una ENTREVISTA DE TRABAJO. Si le calificas con
un 10 redondo, daras la impresidon de ser un ‘pelota’ y demasiado facil de complacer. Pero calificar con
otra cosa que no sea un diez le brindaria al entrevistador la oportunidad de obligarte a ser critico, y ahi
seria muy facil pegar un patinazo.

MEJOR RESPUESTA

El entrevistador no querra oir ninguna critica de tus labios. Este es el momento de recordar la regla de
oro: sé siempre positivo. No ofrezcas una calificacion numérica. Es mucho mejor que optes por elogiar el
estilo que haya utilizado el entrevistador-.

Ejemplos:

Si ha sido duro, puedes decir: "Ha sido profundo y exigente, y esas son cualidades importantes para llevar
a cabo una buena entrevista".

Si ha sido metddico, puedes decir: "Ha sido muy metddico y analitico. Seguramente estas cualidades han
contribuido a traer a su empresa a gente muy buena".

En otras palabras, brindale un elogio sincero que sea creible porque esté en la linea del comportamiento
que tu mismo hayas visto y experimentado a lo largo de toda la entrevista.
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MODELOS DE CARTAS DE PRESENTACION

Redactar una Carta de Presentacion: La Carta de Presentacion / EMAIL

La carta de presentacion es la introduccion al Curriculum Vitae. De ella se desprenden las primeras
impresiones que el seleccionador puede tener de nosotros. Tenemos que tener en cuenta que bien puede
impresionar favorablemente o bien puede crear una predisposicion negativa hacia nuestra candidatura,
por ejemplo como consecuencia de presentar una carta fotocopiada o a la que se le modifican solo datos
puntuales pero que puede servir para cualquier puesto de trabajo. No olvides que la carta es leida
siempre, aunque sea inercialmente, por ello debemos evitar cualquier error, ya sea ortografico,
mecanografico, o de otra indole.

Dos tipos de carta de presentacion:

4]
4]

v

v

La que se envia de acompaiamiento del curriculum en respuesta a una oferta de empleo concreta.
La dirigida "en frio", como candidatura espontanea (o autocandidatura), sin ser respuesta concreta
para cubrir ningiin puesto.

Consejos para ambos tipos de cartas:

No repitas lo que posteriormente vas a desarrollar en el curriculum, sin embargo, si puedes
utilizar la carta para resaltar los aspectos o cualidades que mas se ajusten a los requerimientos del
puesto.

Evita un tono excesivamente efusivo, tanto en el saludo como en el interés
que manifiestes por el puesto, y siempre trata al destinatario de usted.

Es conveniente dirigirla a una persona concreta, y evitar destinatarios genéricos.

Es importante senalar 2 o 3 caracteristicas significativas o puntos fuertes por los que
consideramos que seria beneficioso para la empresa contratarnos

La estructura de la carta incluye un comienzo, (indicando por qué te diriges a la empresa), una
referencia al curriculum que adjuntas, y por Ultimo, quedar a disposiciéon de la empresa (para
posteriores contactos, entrevistas....)

Escribela siempre que puedas a ordenador, y si no puedes, a maquina, aunque
es preferible la primera opcion (salvo que en el anuncio pidan que la hagas
manuscrita escrita a mano )

Es conveniente enviar carta y CV sin efectuar demasiados dobleces en el papel (lo maximo
recomendado es 3)

Despidete sin demasiados aspavientos y firma personalmente la carta.

En la carta de presentacion tipo 2, o espontanea, ademas es importante:

v
v
v

Concretar qué se requiere: en qué departamento o area funcional se desea trabajar.

No dejes el tema abierto sin concretar minimamente tu objetivo.

Personalizar la carta en la medida de lo posible, hay que evitar que se produzca en el lector la
sensacion de estar ante una carta tipo "fabricada en serie". Para ello, se puede poner el nombre
de la empresa, sector al que pertenece y lo interesado que estas por desarrollar tu carrera en él,
etc.
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Estructura de la Carta de Presentacion

Nombre y Apellidos del Destinatario Nombre y Apellidos del Remitente
Cargo Domicilio

Nombre de la Empresa CP Provincia

Direccion Teléfono

Asunto: Referencia del anuncio si la tiene.
Encabezamiento:
Muy Sr. mio/Estimado Sr. (Pérez):

Motivo por el que escribes la carta, si es tipo |1°, decir donde y fecha del anuncio. Siempre, mencionar
puesto que solicitas.

{Por qué quieres trabajar en esa compania o sector? si sabes algo de la empresa, incliyelo.

{Por qué puedes ser bueno para ese puesto! (formacién, experiencia, caracteristicas personales.... Otros)
Objetivo de la carta: solicitar entrevista

Despidete indicando al receptor que esperas noticias suyas

Fdo: (tu nombre y apellidos)

EJEMPLOS DE CARTAS DE PRESENTACION

Ejemplo de Carta de contestacion a un anuncio.

D. Juan Gutiérrez Deza.
Departamento de Recursos Humanos, SIRELIS, S.A

REF: “Director Comercial”
Estimado Sr. Gutiérrez/ Muy Sr. Mio:

En relacion con su oferta de empleo aparecida en el periédico “ El Pais, el dia 10 del presente, me es
grato comunicarle mi interés en el puesto ofertado y con tal fin le envio mi curriculum vitae.

Como podra comprobar en mi historial, poseo una soélida formacion académica que he completado con
un Master en estrategias Comerciales, y llevo mas de tres anos poniendo en practica mis conocimientos
en empresas de prestigio, junto a profesionales de gran valia.

Por lo anteriormente expuesto, creo responder al perfil profesional que esta buscando su empresa,
aportando mi experiencia lograda en Espana como en el extranjero y, por su puesto, con gran interés por
continuar mi desarrollo profesional en el marco de su compania.

Espero poder conocerle personalmente para tener para oportunidad de ampliarle cualquier detalle que
considere necesario.

Sin otro particular, se despide atentamente.

Fdo. Elena Ramirez Ruiz
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Ejemplo de Carta espontanea o autocandidatura

D. Juan Gutiérrez Deza.
Departamento de Recursos Humanos, SIRELIS, S.A

Estimado Sr. Conde/ Muy Sr. Mio:

Después de dos gratos anos de estancia en el extranjero, he decidido volver a residir en Espana. Por ese
motivo, estoy realizando los primeros contactos con varias empresas de mi interés, entre ellas la suya,
ofreciendo mis servicios profesionales.

Adjunto mi curriculum vitae para que tenga la oportunidad de conocer mi historial profesional. En este
podra comprobar que tengo una excelente formacion académica asi como una solida trayectoria
profesional.

Mis tres anos de experiencia en grandes empresa espanolas y extranjeras, mi formacion posgradual y
bilinglie, asi como la experiencia de vivir en un pais extranjero, me convierten en el perfil profesional que

podria necesitar su empresa.

Tengo un gran interés por continuar mi carrera profesional en el area de Comercial de su empresa, poner
todos mis conocimientos a su servicio y conseguir ser un profesional cada dia mas competente.

Me gustaria tener la oportunidad de mantener con Vd. una entrevista en la que poder ampliarle cualquier
detalle que considere oportuno.

Sin otro particular, se despide atentamente.
Fdo. Elena Ramirez Ruiz
Ejemplo de Carta de Agradecimiento
Esta carta hay que dirigirla a la persona que te entrevistd
Utilizala como seguimiento en el proceso de seleccion.

Recalca que continuas interesado en trabajar en su empresa.
Confirma o intenta fijar una nueva entrevista.

AN

D. Juan Gutiérrez Deza.
Departamento de Recursos Humanos, SIRELIS, S.A

Estimado Sr. Conde/ Muy Sr. Mio:

Quisiera agradecerle la atencion prestada el pasado dia 23 de junio del presente ano en el proceso de
seleccion relacionado con el puesto de “Director de Ventas.

De acuerdo con la informacion que me fue proporcionada respecto al perfil del puesto, le comunico que
continuo estando interesado en formar parte de su empresa.

Finalmente, estaria dispuesto a pasar una segunda fase de entrevista quedando a la espera de que me
comunique fecha y hora.

Atentamente,
Fdo. Elena Ramirez Ruiz
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FORMULAS PARA ESCRIBIR TU CARTA DE PRESENTACION

Motivo - ler Parrafo

M Respondiendo a un Anuncio u oferta
v En relacién al anuncio (o a su anuncio) publicado en (citar la fuente)...
v Atendiendo a su oferta de un puesto de (........) aparecido en (citar la fuente).....
v" Con referencia al puesto de (......) que anuncia su empresa en (citar la fuente)....
M Iniciativa propia
v Estando interesado/a en trabajar en su empresa de (....)
v Teniendo conocimiento de las caracteristicas de su empresa......

Consideraciones — 2° Parrafo

M Respondiendo a un anuncio u oferta

v Soy (Titulacién, nivel profesional, profesion, etc.) he trabajado en (....) durante (...) tiempo, tal
y como consta en curriculum adjunto......

v Considerandome capacitado para realizar el trabajo por haber terminado los estudios de (...)
y tener experiencia en (...), como se puede ver en el curriculum.....

M Iniciativa propia (intenta dar la imagen de tu idoneidad)

v Precisamente llevo (...) tiempo trabajando en la promocién de este tipo de productos.
Objetivo - 3° Parrafo

M Respondiendo a un anuncio u oferta

v Por lo ya expuesto, desearia tuvieran en cuenta mi solicitud para participar en el proceso de
seleccion del puesto solicitado...

v' En consecuencia, agradeceria considerasen mi candidatura al proceso de seleccion de ese
puesto de trabajo.

M Iniciativa propia (Expresa tu interés de entrar a formar parte de esa empresa,
aportando tus cualidades y conocimientos)

v' Desearia poder tener la oportunidad de mantener una entrevista con Uds. para...
Despedida

M Respondiendo a un anuncio u oferta

v" Sin otro particular, se despide atentamente...

v Ala espera de sus noticias, se despide con un cordial saludo...
v Atentamente,....

v" Quedo a su disposicion...

M Iniciativa propia

v' Estoy a su disposicion para realizar la entrevista en el momento que me digan.....
v Me sentiré honrado en poder concretar la fecha y hora de nuestra entrevista....
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COMO CONFECCIONAR UN CURRICULUM VITAE

{Como crear tu propio Curriculum Vitae (CV)?

La cuidadosa elaboracion del CV es el punto mas importante en la dificil tarea de buscar empleo.

Los perfiles solicitados por las empresas son cada vez mas especializados, requieren una serie de actitudes
y habilidades para cubrir unos puestos determinados. El curriculum vitae es el escaparate de nuestra
formacion, nuestra experiencia y nuestras destrezas.

No debemos de olvidar nunca que la carta de presentacion y el curriculum son las dos Unicas vias de
representacion que vamos a tener por el momento, y que es sobre ellos que se va a emitir el juicio. S6lo
en caso de ser este juicio favorable, seremos citados para la entrevista, y entonces tendremos que
demostrar personalmente las expectativas que hemos creado.

AN N N NN

<\

Reglas para hacer un buen CV

Un buen curriculum se escribe en una pagina, a lo sumo, en dos.

No escribas frases indtiles que no aportan nada.

Evita frases hechas y redundantes como "quiero poner en su conocimiento que..."

Expresa cada idea en una frase.

Utiliza palabras cortas, frases cortas, y parrafos cortos.

Refleja en el curriculum que relnes las exigencias del puesto de trabajo. Al igual que nunca hay
dos personas iguales, tampoco hay dos empresas iguales, y menos dos puestos de trabajo iguales.
Tu curriculum deberd reflejar las diferencias, deberd hacer mayor hincapié en aquellas
caracteristicas tanto personales como profesionales que posees y que te hacen especialmente
apto para el puesto. Por tanto debes redactar un curriculum distinto para cada puesto al que
optes.

El curriculum se debe enviar siempre en original. Olvidate de las fotocopias. Deberas imprimir un
original para cada solicitud.

Recuerda que el curriculum es por el momento el Unico espejo que el seleccionador tiene de ti,
por ello debes cuidar muchisimo su imagen y la presentacion.

Envia siempre una fotografia original. Las fotocopias en color hoy en dia estan muy logradas, pero
no son recomendables.

Es preferible no incluirla a menos que expresamente lo soliciten si ésta no puede ser original y
reciente.

El tipo de papel elegido puede ser opcional, pero eso si, elige un folio Dina4 consistente y a poder
ser blanco.

Cuida no solo la presentacion, sino también el disefio de ésta. Recuerda que un curriculum
original puede decirnos mucho acerca de la creatividad de la persona, y este aspecto es valorada
hoy en dia en muchos puestos.

Un buen curriculum debe estar bien estructurado. Cada dato debe estar perfectamente localizado
en el curriculum, debe de estar en el apartado que le corresponde para que sea facilmente
localizable, para que la interpretacion sea facil y no deje lugar a ninguna duda de que eres el
candidato adecuado.

Puedes ordenar los datos en base a varios criterios: cronologico (de lo mas reciente a lo mas
antiguo o viceversa), funcional (por areas de actividad.) puedes utilizar el criterio que prefieras, lo
importante es que lo mantengas en todos los apartados.
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Normalmente los apartados de un curriculum siguen el siguiente orden:
DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos.

Fecha y lugar de nacimiento.

Direccion: calle, nimero, piso, ciudad y codigo postal

Teléfono: preferiblemente dos, el particular y otro de contacto. Si normalmente es dificil localizarte,
indica a qué horas es mas probable que te encuentren.

Direccion de correo electréonico formal (E-mail) en caso de disponer. Recuerda que si lo pones en los
curriculums que envies debes comprobar periédicamente si tienes correo nuevo, ya que te pueden
citar por este medio y entender que has recibido el mensaje aunque ti no lo hayas leido
recientemente.

AN

<\

FORMACION ACADEMICA

v En este apartado debes incluir los estudios oficiales o ensefianza reglada. Se deben reflejar los de
mayor rango. (Si has terminado una carrera no hace falta que incluyas en el curriculum por ejemplo el
Bachillerato).

v" Si has realizado alg(in méster lo debes reflejar en primer lugar, antes de poner la ensefianza oficial. Es
importante senalar las fechas de comienzo y fin de los estudios y a su vez el centro donde se han
cursado.

La secuencia para la formacién académica seria la siguiente:
FORMACION COMPLEMENTARIA

Refleja aquellos cursos que tengan una especial relevancia con respecto al puesto de trabajo por el que te
interesas, o bien que tengan un prestigio reconocido, o que sean de larga duraciéon. No olvides indicar las
horas de duracion.

También puedes anadir participacion en seminarios o jornadas, siempre y cuando estos tengan una
relacion muy directa con el puesto solicitado.

Consejo: No inundes el curriculum de cursos breves y poco recientes. Esto puede ayudar al seleccionador a
despistarse de la informacién que realmente te interesa resaltar.

La secuencia para la formacion complementaria seria:
Nombre del curso lugar de realizacion meses de inicio y fin afio duracién en horas.

También puedes incluir en formacion complementaria aquellos conocimientos que tu tengas de una
materia concreta aunque no tengas un titulo acreditativo, como por ejemplo conocimientos de
mecanografia o similar.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Los datos que han de aparecen en tu experiencia profesional son: Nombre de la empresa, fechas de
permanencia, sector, denominacién del puesto y funciones.

Con respecto a reflejar tu historia profesional puedes utilizar un orden cronolégico directo, desde la
primera empresa a la Gltima, o un orden cronolégico inverso, desde la Gltima a la primera, dependera de
la experiencia que mas te interese resaltar.
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*Para jovenes con poca o ninguna experiencia se recomienda poner un apartado de experiencia pre-
laboral en el que se incluyan prdcticas de los estudios, trabdgjillos realizados a la vez que los estudios,
colaboraciones en negocio familiar.. etc.

IDIOMAS

Lo que importa son los idiomas que conoces y en qué grado los dominas, basico, medio, o alto; si
solamente los traduces, los hablas o puedes escribirlos. En este apartado también has de reflejar si has
hecho algiin curso de algtn idioma.

Con respecto al grado de dominio, sé realista, no reflejes ni mas ni menos que la realidad. jPueden
ponerse a hablarte en alemdn en mitad de la entrevista!

INFORMATICA

Un error habitual es poner en el CV: informatica nivel usuario, sin especificar qué programas son los que
manejas. En este apartado también has de reflejar si has hecho algln curso de algiin programa informatico.
Debes indicar qué programas y a qué nivel conoces:

Ejemplo: conocimiento y manejo de los siguientes programas: Windows, Word a nivel de usuario medio.
OTROS DATOS DE INTERES.

Este apartado es opcional. En él puedes incluir datos interesantes a destacar, pero dificilmente
encuadrables en los apartados anteriores, tales como:

v Movilidad geogrifica y laboral: en caso de aceptar el desplazarte temporalmente o ubicarte en
zonas geograficas diferentes

v Carnet de Conducir: No olvides indicar la categoria.

v" Posesion de vehiculo propio, etc.

Consejos

Hasta hace tiempo, era habitual contemplar un apartado ultimo de Hobbies o aficiones; sin duda influencia
de los paises anglosajones. Actualmente esto ha caido en desuso, considerandose incluso infantil. Este
dato constituye mas una pregunta tipica de la entrevista personal, que un dato a incluir en el curriculum.

Es conveniente que feches el Curriculum. Un detalle que a muchos pasa desapercibido, es la conveniencia
de incluir la fecha en el CV., ya que le otorga una referencia en el tiempo, tratdndose de tu situacion
profesional en este momento y pudiendo logicamente variar. Esta regla cobra mayor sentido sobre todo si
se trata de una carta "en frio", que no responde a una oferta concreta.

Otro detalle que aconsejamos es que NUNCA firmes el Curriculum, ya que tu firma queda ya incluida en
la carta de presentacion que adjuntas.

Recuerda que un buen curriculum debe ser:

Claro, concreto y conciso, la extensiéon minima y maxima debe ser de | 6 2 paginas.
Facilita su lectura en todo lo que puedas.

Mecanografiado (por ordenador), sin errores ni correcciones

Espaciado y con amplios margenes

Remarca los titulares y aspectos mas importantes o interesantes

AN NN N RN

Cuida todos los detalles (abreviaturas, fechas, etc.), ojo a las abreviaturas y siglas conocidas por ti
pero no necesariamente por los demas, explicalas.
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MODELOS DE CURRICULUM VITAE

Profesion - Area o sector

Afios de experiencia

Experiencia profesional

1999-2001
Cargo:
Funcion:

1999-2001
Cargo:
Funcion:

1999-2001
Cargo:
Funcion:

Nombre del grupo en el que se ha trabajado

Nombre del cargo que se ha desempenado

Descripcion de las funciones que se han desempenado en la empresa. No es necesario
que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las capacidades del candidato
Nombre del grupo en el que se ha trabajado

Nombre del cargo que se ha desempenado

Descripcién de las funciones que se han desempenado en la empresa. No es necesario
que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las capacidades del candidato
Nombre del grupo en el que se ha trabajado

Nombre del cargo que se ha desempenado

Descripcion de las funciones que se han desempefado en la empresa. No es necesario
que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las capacidades del candidato

Formacion académica

1999-2001

1999-2001

Otros datos

Idiomas

Informatica

Nombre de la titulacion

Institucion que otorga el titulo

Breve descripcion de la formacion adquirida
Nombre de la titulacion

Institucion que otorga el titulo

Breve descripcion de la formacién adquirida

Inglés: Nivel alto. Titulo.
Aleman: Nivel Intermedio. Titulo
Programa. Nivel de conocimiento

Programa. Nivel de conocimiento

Otra Informacion

37
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»NOMBRE Y APELLIDOS

Eecriba sU dareccion

Objetivos

[Escriba los objetivos]

Formacidon académica

[Escriba el grado] ([Ezcriba la fecha de finalizacidn))
*  [Escriba la lista de logros]

Experiencia

[Escriba &l cargo] ([Escriba la fecha de inicio] -[Escriba la fecha de finalizacion])
[Escriba el nombre de la compafia) ([Direccidn de la compadiial)

[Escriba las funciones]

Cualificaciones
»  [Escriba la lista de aptitudes]

NOMBRE Y APELLIDOS

[Seleccionar la
fecha]

[Escriba su direccién]

[Escriba su ndmero de teléfono]

[Escriba su direccion de correo electrénico]
[Escriba la direccion de su sitio web]

Objetivos

[Escriba sus objetivos]

Formacion académica

[Escriba el nombre del colegio]

[Escriba la fecha de finalizacidn]

[Escriba la lista de titulos, premios y logros]

experiencia

[Eseriba el cargo] | [Esecriba el nombre de la compadiia]
[Escribala fecha de inicio] - [Escriba la fecha de finalizacion]
[Escriba la lista de funciones]

cualificaciones

*  [Escriba la lista de aptitudes]
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NOMBRE Y APELLIDOS

[Escriba su direccion]

[Escriba el numero de teléfono]
[Escriba el numero de fax]
[Escriba su sitio Web]

Objetivo [Escriba sus objetivos]
Cualificaciones [Escriba la lista de aptitudes]
Formacion [Escriba el nombre del colegio]
académica [Escriba la fecha de finalizacion]

[Escriba la lista de logros]

Experiencia [Escriba el cargo]
[Escriba la fecha de inicio]— [Escriba la fecha de finalizacion]
[Escriba la responsabilidad laboral]

NOMBRE Y APELLIDOS

Escriba su correo electrénico]
[Escriba su direccion]
[Escriba su nimero de teléfono]
[Escriba su sitio web]

OBJETIVOS
[Escriba sus objetivos]

EDUCACION

[Escriba el nombre de su colegio]
[Escriba la fecha de finalizacion] [Escriba la titulacion]
[Escriba la lista de logros]

EXPERIENCIA

[Escriba el nombre de la compaiiia] [Escriba la direccion de la compania]
[Escriba su cargo] [Escriba la fecha de inicio] — [Escriba la fecha de finalizacion]
[Escriba las funciones]

APTITUDES
[Escriba la lista de aptitudes]
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NOMBRE ¥ APELLIDOS

[Escriba su niumero de teléfono]

[Escriba su direccién]
[Escriba su direcciéon de correo electrénico]
[Escriba su sitio web]

[Escriba los objetivos]
|Objetivos

|[Formacion académica

|[Escriba la fecha de finalizacién] | [Escriba el [Escriba la lista de logros]
grado]

|Experiencia

[Escriba la fecha de inicio] | [Escriba la fecha
de finalizacion][Escriba el cargo]

[Escriba el nombre de la compaiiia] | [Direccion de
la companiia]
[Escriba las funciones]

Cualificaciones
[Escriba la lista de aptitudes]
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COMO BUSCAR EMPLEO POR INTERNET

PORTALES DE EMPLEO

Internet, es una de las armas mas importantes y eficaces para encontrar un empleo ;Por qué! por su
rapidez, su gratuidad... A continuacion aparece una lista con portales de empleo y paginas web que nos
pueden ser de ayuda en nuestra busqueda de empleo.

www.tutrabajo.org

Web especializada en la blisqueda de empleo en diversas provincias de Castilla y Ledn. En ella puedes
encontrar ofertas de trabajo de todo tipo de perfiles, una amplia y actualizada informacion sobre la
formacion en Castilla y Ledn, informacion interesante para la busqueda de empleo (direcciones de interés,
datos sobre el empleo, convenios colectivos, empleo publico, técnicas para la busqueda de empleo -
elaboracion del curriculum vitae, ejemplos de cartas de presentacién, cdmo preparar una entrevista

www.infojobs.net
Web de empleo a nivel nacional de perfiles diversos. Encontraras varios articulos interesantes para la
busqueda de empleo.

www.infoempleo.com
Web de empleo con ofertas de todo tipo de perfiles. Ademas ofrece una recopilacion de ofertas
recogidas en prensa por cada provincia.

www.laboris.net
Pagina donde puedes encontrar ofertas de distintas provincias, sectores... y formacion complementaria
relativa al mundo del trabajo.

www.techoempleo.com
Web de empleo especializada en ofertas del sector de la informatica, las telecomunicaciones y tecnologia.

www.oficinaempleo.com
Web de empleo a nivel nacional, europeo y mundial...

www.monster.es
Web de empleo a nivel nacional.

www.trabajar.com
Web de empleo que Integra subportales tematicos tipo administrativos.com, profesores.com,
periodistas.com

www.redtrabaja.com

www.trabajos.com
Web de empleo a nivel nacional.

www.servijobsa.com
Web de empleo a nivel nacional.

www.aldaba.org
Web de empleo a nivel nacional.

www.computrabajo.es
Web de empleo a nivel nacional.
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www.empleo.net
Web de empleo a nivel nacional.

www.acciontrabajo.es
Web de empleo a nivel nacional.

www.empleo.elpais.com
Web de empleo a nivel nacional.

www.currantes.com
Web de empleo a nivel nacional.

www.opcionempleo.com
Web de empleo a nivel nacional.

www.miltrabajos.com
Web de empleo a nivel nacional.

www.primerempleo.com
Web de empleo a nivel nacional para personas sin experiencia profesional

http://emplea.universia.es
Web de empleo a nivel nacional.

METABUSCADORES DE EMPLEO

Son sites que no tienen base de datos propia sino que rastrean y capturan las ofertas que aparecen en
todos los portales de empleo y asi puedes revisarlas todas desde un Unico sitio. A continuacion aparecen
los links de los metabuscadores mas interesantes:

Empleo.com

JobRapido

Indeed

Buscojobs

SimplyHired

Trovit Empleo

Opcion Empleo

Kiwi Empleo

Jobijoba

Openjob

Wowempleo

Futurojobs

Facebook, Linkedin y Twitter tienen también varios buscadores, por ejemplo TwitjobSearch

Si te quedas con ganas de mas sites en los que colgar tu CV para ampliar las posibilidades te recomiendo

este link donde encontraras la lista mas exhaustiva de la red:

http://ciberconta.unizar.es/enlaces/mejor/TraPor/INICIO.HTML
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ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

Hoy las empresas viven sometidas a cambios constantes y a la hora de contratar personal no se
conforman con seleccionar profesionales que sepan hacer bien un determinado trabajo.

Ademas, les preocupa que tengan potencial porque dentro de unos meses o unos anos pueden
necesitarlos para desarrollar tareas que no tengan nada que ver con el trabajo para el que los contrataron
inicialmente.

Por eso, los expertos en seleccion, ademas de utilizar la entrevista clasica, en que se pregunta al candidato
por sus estudios y experiencia, recurren cada vez mas a la entrevista por competencias, que incluye otro
tipo de cuestiones.

En qué se basa

Es un tipo de entrevista que solo suelen utilizar las empresas que gestionan a su personal por
competencias. Es decir, que Unicamente trabajan con profesionales que retnen un determinado tipo de
habilidades o cualidades.

Tienen definido un listado de preferencias y seleccionan al personal a partir de él. Ese listado viene
determinado, casi siempre, por los valores de la empresa y por el perfil de los mejores profesionales que
trabajan en ella.

Se estudian las competencias que poseen y éstas se convierten en un estandar. En cierto modo, lo que la
empresa hace a la hora de seleccionar personal es buscar ‘clones’ de sus trabajadores estrella.

El listado de competencias varia de una empresa a otra y es diferente para cada puesto de trabajo, pero
hay algunas genéricas que muchas companias toman como referencia.

Las competencias que mas valoran para candidatos a un primer empleo son:

v" " El entusiasmo y las ganas de trabajar

La capacidad de adaptacion a la filosofia de la empresa

La orientacion al cliente

La empatia (facilidad para entender las necesidades de los demas)
La capacidad de aprendizaje

La flexibilidad para adaptarse a los cambios

AN NN NN

El trabajo en equipo

En puestos que requieren experiencia se valoran ademas:

\

La iniciativa

La capacidad de decision y de gestion de equipos de trabajo

La creatividad

El liderazgo

La capacidad para anticiparse a los cambios y a nuevos entornos
El control de las emociones

AN NI N N NI

La capacidad de negociacion
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En qué consiste

Es muy facil darse cuenta de que uno se enfrenta a una entrevista por competencias porque la mayoria de
preguntas que hace el experto en seleccion estan relacionadas con situaciones a las que el candidato
estuvo sometido en el pasado o con las que podria encontrarse en el futuro.

Lo que el entrevistador quiere saber es como actud el candidato o como actuaria para ver si posee las
competencias que requiere el puesto.

Le hard preguntas que le obliguen a dar una explicacion para evitar que intente mentirle con una
respuesta cerrada (si o no) y cada pregunta estara relacionada con una competencia.

Si busca a una persona de atencion al publico le preguntara, por ejemplo, cédmo solucioné el problema
mas grave con un cliente que le surgid en su Gltimo trabajo. Asi dara por sentado que lo hubo, porque
siempre los hay, y a partir de las explicaciones del candidato conocera de qué forma abordé la situacion.

Un candidato puede engafar en una entrevista por competencias, pero le sera mas dificil que en otro tipo
de entrevistas y si se encuentra con un seleccionador experimentado esté sabra detectarlo.

{Como hacerle frente?

Lo primero es prepararse para ella. Ademas de saberse el curriculum de memoria para contestar sin
titubeos cuando nos pregunten por él y de tener clara la respuesta a cuestiones como ;cuanto queremos
ganar! tenemos que prever preguntas sobre situaciones.

Ante todo hay que ser sincero, pero eso no esta reinido con hacer un ejercicio de autoanalisis para
descubrir qué competencias poseemos y cémo las aplicamos al trabajo. Si somos conscientes de ellas
podremos afrontar con mas soltura preguntas de tipo situacional.

También conviene estudiar a fondo el perfil de la empresa que ofrece el empleo y las caracteristicas del
puesto a cubrir. Eso nos ayudara a hacernos una idea de las competencias que lleva asociadas y de lo que
se esperara de nosotros.

Preguntas tipo de una entrevista por Competencias.

Competencia: RESISTENCIA AL ESTRES

v ;Cuando consideras t que has estado en una situacion realmente estresante? ;Como reaccionaste?

v Cuéntame tu reaccion en la situacién més tensa que recuerdes. ;Qué pasé? ;Cémo saliste de ella?

v' Alguna vez te has encontrado en una situacién en que un proyecto en el que tU participaras se
estropease en el Ultimo momento por causas ajenas a ti? ;Qué pensaste en ese momento! ;Qué
hiciste?

Competencia: ENERGIA.

v" Recuerdas alguna situacién en la que te hayas tenido que hacer un esfuerzo fisico el cual haya sido
determinante del éxito de esa situacion.

v" Alguna vez has estado en una situacion en la que en tu trabajo tenias muy poco o nada que hacer?
{Como reaccionaste?
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Competencia: PREOCUPACION POR EL ORDEN Y LA CALIDAD.

v

v

Recuerdas alguna situacion en la que modificaras un trabajo ya finalizado porque creias que no cumplia
un nivel de calidad alto. ;Como actuaste en esa situacion? ;Por qué?

¢Alguna vez has sugerido alguna modificacion en un proyecto o procedimiento que haya resultado en
una mejora en la calidad de este? ;Qué te impulso a hacerlo?

{Has sugerido alguna vez a alglin companero que ordenara una informacion de forma que apareciera
mas clara, diciéndole como lo podia hacer?

Competencia: CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

Dime que conocimientos has adquirido por ti mismo. ;Qué fue lo que te impulso a aprenderlo?

En alguna situacion determinada, te has dado cuenta de la necesidad de seguir adquiriendo
conocimientos. ;En qué situacion? y ;Por qué?

{Has utilizado alguna vez algo aprendido en anteriores experiencias?

Competencia: FLEXIBILIDAD

v

v

Cuéntame alguna vez en que tuvieras un plan objetivo determinado y un acontecimiento te haya
obligado a cambiar el plan.

Explicame con detalle qué diferencias importantes encontraste en alguno de tus cambios de trabajo y
qué hiciste para adaptarte a la nueva situacion.

Hablame de los obstaculos mayores que has encontrado a la hora de adaptarte a un nuevo trabajo o a
un nuevo cliente y como lo superaste.

Competencia: ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS

v

Cuéntame un problema con el que te hayas encontrado, que consideres que se podia solucionar de
varias maneras. ;Qué solucién tomaste? ;Por qué?

Recuerda una ocasion en la que te hayas encontrado en una disyuntiva. Dime las variables que
barajaste para tomar una decisiéon. ;Qué razonamiento te inclind a tomar esa decisién.

Competencia: ORIENTACION AL CLIENTE.

v

v

v

Cuéntame una situacion en la que consideres que resolviste satisfactoriamente las necesidades de un
cliente externo/ interno. ;Cémo actuaste en esa situacion?

Dime qué métodos o mecanismos has seguido para potenciar y comprender las necesidades del
cliente (ya sea externo o interno).

{Recuerdas alguna ocasion en la que hicieras por un cliente mas de lo que es habitual?

Competencia: RELACIONES INTERPERSONALES

v

v

{Alguna vez has quedado con tus companeros de trabajo o con los clientes, fuera de la empresa sin
que lo organizara ésta? ;Con que frecuencia?

Hablame de alguna situacion en la que acudieras a algiin conocido o personal para conseguir objetivos
de un trabajo o empresa. Cuéntame en detalle qué fue lo que sucedié.
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Competencia: COMUNICACION

v

v

Cuéntame alguna situacion en la que lo que tu dijeras, ya sea oralmente o por escrito y como lo
dijeras iba a ser importante.

Cuéntame una situacion de la que te sientas orgulloso porque lograste algo gracias a tu poder de
comunicacion.

Competencia: COLABORACION EN GRUPO MULTIDISCIPLINARES.

v

v

{Alguna vez has tenido que entrar en un grupo ya formado en el que todos se conocian
perfectamente? ;Qué hiciste para ganarte a tus companeros? ;Cuales fueron los resultados?
Cuéntame si en alguna ocasion has tenido companeros en la empresa con los que tuvieras que
relacionarte y tuvieran fama de dificiles. ;Como era tu relacion con ellos?

Competencia: INICIATIVA-CREATIVIDAD.

v

v

Cuéntame alguna situacion en la que te hayan felicitado especialmente por la originalidad de tus
aportaciones.

Hablame de como has encontrado repuesta a alguna situacion enrevesada y de dificil salida. Detéallame
la situacion.
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Es la fase definitiva del proceso en el que el entrevistador averiguara:

v" Si eres adecuado o idéneo para el puesto.
v Descubrir si SABES, PUEDES Y QUIERES ocupar el puesto.
v" Predecir tu rendimiento.

Por lo tanto, el candidato tendra que demostrar que SABES, PUEDES Y QUIERES lo que requiere el
perfil del puesto, trasmitir tu competencia laboral para el puesto y mostrar interés el puesto, causando
una impresion positiva en el entrevistador.

TIPOS DE ENTREVISTA

Estructurada, directiva: las preguntas estan prefijadas, y las opciones de repuesta son
muy limitadas o incluso nos son proporcionadas en forma de alternativas. La
interpretacion y valoracion de las respuestas se hace sobre la base de unos criterios
establecidos. Realmente es una entrevista facil, ya que dej0a poco margen para la
improvisacién.

Abierta, informal, libre: no hay planificacion previa, ni estructuracion. El entrevistador busca
sondear informaciones subjetivas, tales como el estado de animo, o nuestras opiniones sobre
determinados temas. Aqui debe primar la sinceridad, y debemos de tratar no entrar en
contradicciones. Es una entrevista dificil, que también requiere mucha experiencia por parte del
entrevistador.

Semidirectiva o semiestructurada: la estructura y las preguntas estan definidas previamente, con
un margen para abordar aquellas cuestiones que surjan. Las preguntas son abiertas. Esta es la situacion
con la que mas probablemente te encontraras.

Entrevista no formal: no tiene reglas fijas, consiste mas bien en conversacion personal bastante
informal. Se da con mayor frecuencia en sectores como la construccién, la hosteleria y la empresa
pequena. Lo que busca aqui el empresario es obtener una primera impresién y a partir de ahi probar
al candidato en el periodo de prueba.

Entrevista de tribunal: es la mantenida por varios entrevistadores y un solo candidato. Requiere
mucho nivel de concentracion y atencién por parte del candidato. Suele ser bastante estructurada, y
en el caso de la empresa privada, suele emplearse en las ultimas fases del proceso de seleccion.

Entrevista de tensién: el objetivo es conocer cédmo reacciona el candidato en situaciones en las
que es dificil mantener el control. Se emplea en puestos en el que el ambiente es muy tenso. Los
entrevistadores hacen preguntas muy agresivas, con un tono cinico, y dudan abiertamente de las
capacidades del candidato.
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Generalmente, las entrevistas semiestructuradas suelen seguir el siguiente esquema:

v' Saludo: la presentacion debe ser cortés; si estas sentado cuando llega el entrevistador, levantate y
estréchale la mano con firmeza. Sonrie mirando a los ojos. Espera para sentarte a que te lo pidan. Lo
correcto es esperar a que el entrevistador comience a hablar.

v Introduccién: el entrevistador tratard de crear un ambiente menos tenso y romper el hielo. Para
ello, posiblemente haga preguntas poco significativas; debes contestarlas sin extenderte demasiado,
para permitir pasar al cuerpo principal de la entrevista lo antes posible.

v" Presentacion de la empresa e informacién sobre el puesto a cubrir: el entrevistador
informard de estos aspectos brevemente; es el momento de hacer saber que te has informado
previamente de ello, si asi ha sido.

v" Recogida de datos: esta sera la parte mas extensa; el entrevistador tratara de averiguar si quieres,
sabes y puedes desempenar el puesto de trabajo. Mas adelante encontraras varios ejemplos de
posibles preguntas.

v Finalizacién: ni que decir tiene que el final de la entrevista lo tiene que marcar el entrevistador.
Generalmente deja la puerta abierta a cualquier duda o pregunta. Algunas de las preguntas que
podrias hacer son:

o ¢Se trata de un puesto nuevo o es un puesto que Yya existia?

o ¢Trabajan por objetivos, por presupuestos?

o ¢Existe alglin programa de formacion para empleados de mi categoria?

o ¢Tendria a alguien con quien consultar mis dudas los primeros dias en caso de ser
seleccionado?

PREPARANDO LA ENTREVISTA

Es fundamental que prepares tus entrevistas de trabajo. Dejarlo todo a la improvisacion es jugartelo todo
a una sola carta. Es cierto que cada entrevista es diferente, pero también lo es que un trabajo de reflexion
previo te hara acudir mucho mas tranquilo y ser mejor valorado por los entrevistadores.

Recaba informacién sobre la empresa y sobre el puesto de trabajo: el tipo de informacion que te interesa
es el sector, la actividad, la politica de empresa, sus principales productos y servicios, salarios, y muy
especialmente todo lo relacionado con el puesto al que optas, como las funciones, competencias que
suelen buscar en sus empleados, y formacion que se les exige. Asi podras establecer comparaciones con
tu perfil profesional y llevar previstos posibles puntos fuertes y débiles.

Esta informacion la puedes buscar a través de distintas fuentes: Internet, prensa especializada, camara de
comercio, amigos, empleados que ya trabajan para ella. Es cuestion de que pongas tu imaginacion a
trabajar, y una vez mas que recurras a tu agenda de contactos para recabar toda la informacion posible.

Reflexiona sobre las preguntas mas frecuentes. Te puede servir pensar tranquilamente en casa cual seria la
respuesta. Tienes que tratar de ser sincero, pero potenciando tus puntos fuertes y buscando soluciones
para los débiles.

No se trata de que te aprendas las respuestas de memoria; perderias naturalidad y te estarias anadiendo
una presion mas en la entrevista.
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ESTRATEGIAS GENERALES PARA RESPONDER A PREGUNTAS TIiPICAS

v Utiliza respuestas largas, nunca respondas con monosilabos.

v No olvides que no soélo es importante lo que dices si no también como lo dices: fluidez verbal,
entonacion adecuada, tono de voz audible, argumentacion...

v" No menciones aspectos negativos, de ti mismo, no de trabajos anteriores no de jefes anteriores (por
mucha razén que tengas para hacerlo)

v Busca el equilibrio entre la preparacion de tus respuestas y la naturalidad (Que nos e note que de lo
has aprendido de memoria)

v Jamas mientas, sé sincero ya que un buen entrevistador suele cazar las mentiras. Aunque debes tener
en cuenta el adaptar tu respuesta a la empresa y el puesto, sé astuto.

v Antes de contestar tdmate unos segundos para pensar tu respuesta y si no has entendido la pregunta
di amablemente, que te la repitan.

Bibliografia: “El éxito en las entrevistas de trabajo”

Autor: Igor S. Popovich.
Editorial: Piramide, Madrid 1996

REFORMULACION POSITIVA: CONTESTA DE FORMA POSITIVA

La reformulacion positiva es una técnica que te puede ser muy util cuando te enfrentes a determinadas
preguntas en una entrevista de trabajo. Consiste en:

v Argumentar transformando lo negativo en positivo
v Convertir un punto débil en una ventaja
v Ver el problema desde otro punto de vista favorable

Ejemplos:
“Tu edad no es la adecuada” “Usted es demasiado mayor”

La edad da experiencia y, madurez para adaptarse a nuevas situaciones, con la edad se adquiere
responsabilidad para aceptar compromisos.

“No tienes mucha experiencia para el puesto”

Esto supone, mayor facilidad para asimilar cosas nuevas, sin tener vicios adquiridos. Lo que me falta de
experiencia lo compenso con mi gran interés y capacidad por aprender.

“Tu historia profesional no esta muy relacionada con le puesto”

Una persona no es una sola profesion. Tengo y siempre he tenido capacidad de adaptacion. Me plantee
seriamente la posibilidad de ampliar mi campo laboral y acepté el reto personal.

“Usted fracasé en los estudios”

Se debi6 a la inmadurez propia de la edad. Posteriormente fui maduro para tomar una decision y cambiar.
Esta experiencia me sirvio para saber valorar y aprender de los errores.

“Le veo muy nervioso”

Cuando un asunto me importa mucho, a veces me pongo algo nervioso, pero eso no implica que no
pueda controlar la situacién.

DOCUMENTO DE ENTREGA PROGRAMA INMI 2017 CEOE CEPYME ZAMORA



GUIA DE ORIENTACION PARA EL EMPLEO Y T ) b
AUTOEMPLEO 2017 CI=L1= *+ CEPYME

Zamora

“Esta usted casada ;tiene hijos?””

El matrimonio implica una responsabilidad y un compromiso que te hace madurar en todas las facetas de
tu vida. El tener hijos te ensefia a organizarte y aprovechar el tiempo. Ante situaciones imprevistas de
incompatibilidad entre horario laboral y cuidado de nifios, ya tengo prevista soluciones.

“Es usted solterol/a”

Esta situacion me posibilita tener disponibilidad para moverme y autonomia de horarios.

EL LENGUAJE NO VERBAL EN LA ENTREVISTA DE TRABAJO
Mirada

Los ojos son las ventanas del alma. La persona que mira limpiamente a los ojos a los otros es una persona,
segura, amistosa madura y sincera.

Sus ojos y su mirada pueden decir tanto porque expresan practicamente todas la emociones: alegria
tristeza, inquietud, tension, preocupacién, estimacion o respeto. Por sus ojos muchas veces se puede
saber lo que esta pensando. Por eso, constituyen una ayuda poderosa en la conversacion.

Uso de las manos

Tus manos se pueden aprovechar muy bien para complementar tus palabras y dar mayor fuerza a tu
conversacion.

No las utilices inttilmente y mucho menos para hacer cualquier cosa que distraiga a la otra persona.
Tampoco las uses violentamente, palmoteando o pasandoselas casi en el rostro a la otra persona.

Cuidado con lo que tocas

Hay muchas personas que siempre estan dando palmadas en la espalda o tocando a los otros en los
brazos, como para llamar su atencion.

Es bueno demostrar carino, pero también hay que guardar el debido respeto a los demas.

Muéstralo no tocando a la otra persona innecesariamente. Hay quien se siente muy molesto si le tocan,
ten cuidado. Pero tampoco hables o escuches con las manos metidas dentro de los bolsillos porque eso
denota indiferencia y mala educacién.

Gestos que denotan impaciencia o aburrimiento

La actitud fisica demuestra lo que el alma esta sintiendo. Si alguien finge interés en una conversacion, la
otra persona se dara cuenta muy facilmente por sus gestos y ademanes.

Moverse nerviosamente o levantarse, cruzar y recruzar las piernas, moverse en el asiento o mirar
constantemente el reloj demuestra aburrimiento y es una gran falta de respeto.

Si tienes que mirar la hora hazlo en el reloj de otro.

DOCUMENTO DE ENTREGA PROGRAMA INMI 2017 CEOE CEPYME ZAMORA



GUIA DE ORIENTACION PARA EL EMPLEO Y T ) b
AUTOEMPLEO 2017 CI=L1= *+ CEPYME

Zamora

Aprender a Sentarse

Reparte equitativamente el peso de tu cuerpo para no cansarte mientras estas sentado conversando. Si te
sientas en el borde de la silla, es indicativo que deseas irte tan pronto como sea posible.

Si cambias constantemente de posicion, estas expresando a gripo que estas aburrido. Si mueves
incesantemente los pies durante la conversacion tu interlocutor pensara que estas molesto, inseguro,
irritado, nervioso, cansado o aburrido.

Sitlate en una posicion comoda y descansada que te permita respirar mejor y maneja mejor tu voz.
Control de las Expresiones del Rostro

Cuando estés hablando con alguien, no estés mirando a todos lados: a la ventana, al techo, al suelo, o
limpiando sus uhas, Tampoco mires morbosa y curiosamente los zapatos. Pantalones, camisa, o peinado
del que habla.

Mantén el contacto ocular, pero sin fijar en exceso la mirada: eso lo hacen los locos. De todas formas, si
quieres fijar la mirada durante mucho tiempo en alguien sin cansarte psicologicamente, mira si entrecejo.
Para el otro/a no hay diferencia.

iiSonrie!! Intercalar sonrisas calidas y francas en la conversacién trasmite confianza, alegria y buena
disposicion. Sin embargo, no exageres. Sonreir demasiado frecuentemente puede convertir el gesto en
una especie de mueca y dar la impresion de que es algo hueco, vacio y fingido.

Apretar exageradamente los labios puede delatar que tienes dudas o desconfianza acera de lo que el otro
esta diciendo o sugerir que no estas expresando realmente lo que prensas o sientes.

EVALUANDO LA EJECUCION DE LA ENTREVISTA

Lo normal es que tengas varias entrevistas de trabajo a lo largo de tu busqueda. Y cada vez que hagas una,
debes dedicar un tiempo a pensar en lo que has hecho bien y en lo que podrias mejorar de cara a la
proxima vez. Puedes utilizar la siguiente guia para ayudarte a sacar tus conclusiones:

Nombre de la empresa:

Nombre del entrevistador:

Fecha de realizacion:

Puesto de trabajo:

Proximo contacto: jhas de llamar td o te llaman ellos?
Descripcion general de la entrevista:

{Qué informacion sobre la empresa hubiera sido bueno tener?
{Qué aspectos debo mejorar para la préoxima vez?
iQué aspectos positivos he destacado?

¢Qué aspectos negativos he transmitido?

¢{En qué momento me he sentido mas incomodo?
{Qué informacion no pudiste expresar con claridad?

RARRRRANNRNRNRNRR R

Otras cuestiones que consideres importantes
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PRUEBAS PSICOTECNICAS

Son técnicas objetivas que sirven para explorar aptitudes, personalidad y competencias mediante pruebas
que se han elaborado cientificamente y que se han baremado después de aplicarse a una muestra
representativa de la poblacion a la que se dirige.

Normalmente son pruebas de lapiz y papel con respuestas alternativas. También hay pruebas en las que
debe construirse la respuesta y otras, manipulativas.

{Qué factores miden?

M Inteligencia en general: capacidad para resolver problemas como indicador de la eficacia en
determinadas tareas de un puesto de trabajo.

M Aptitudes especificas:
v" Razonamiento verbal, numérico, mecanico y légico o abstracto.

Comprension verbal, numérica, mecanica y de instrucciones escritas.
Resolucion de problemas.

Analisis.

Creatividad.

Administrativas.

Comerciales.

Memoria.

Espacial.

AN N N N U U NN

Coordinacion vasomotora.

M Personalidad: Identifican y evallan distintas dimensiones de personalidad que tienen un papel
relevante en el mundo del trabajo como pueden ser:

Dinamismo, ajuste social, tolerancia.
Dominancia, capacidad de trabajo en equipo.
Cooperacion.

Cordialidad.

Escrupulosidad

Perseverancia.

Estabilidad emocional.

Apertura mental.

Responsabilidad.

Tolerancia al estrés.

Autoexigencia.

NN N N N N N Y VR N NN

Inteligencia emocional.

Estas pruebas tienen mecanismos de control para descubrir si se contesta con sinceridad y con atencion
suficiente para que resulten validos los resultados. Existen pruebas para medir un unico factor, pero
habitualmente se aplican en baterias de varios factores, cuando se trata de aptitudes o personalidad.

Estos factores se retnen para medir perfiles adecuados a profesiones concretas, como pueden ser la de
administrativo, comercial, conductor, operario,...
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Recomendaciones

Pruebas de inteligencia y de aptitudes:

Es muy importante mantener el nivel de concentracion muy alto. Puedes entrenarte realizando tareas
durante periodos cortos, 10' a 30', de forma que alcances un nivel de conocimiento suficiente que los
resultados que consigues se acerquen a tus capacidades reales.

Tienes que estar seguro de haber entendido bien las instrucciones que se dan antes de cada prueba y si
no, debes preguntar.

Aprovecha al maximo la oportunidad de hacer unos ejemplos, que suelen dar antes de cada prueba, para
automatizar el procedimiento a seguir y demostrarte que has entendido bien las instrucciones.

Contesta con rapidez y no dediques mucho tiempo a una cuestion en concreto, normalmente todas
tienen el mismo valor, pasa a la siguiente, y si te sobra tiempo, vuelve sobre ella.

Solicita informacion de los resultados, en la medida de lo posible, sobre todo si no se ajustan a tus
previsiones, para aprovecharla en otras ocasiones.

Pruebas de personalidad:

Normalmente tendras que mostrar tu grado de acuerdo o desacuerdo o la indiferencia que te causan
unas frases que tratan de una forma de entender y/o reaccionar ante temas o situaciones normales de la
vida.

No dediques demasiado tiempo a decidirte, sigue tus primeros impulsos, si tienes que contemplar todas
las posibilidades de cada cuestion, ni siquiera podras contestar.

Limitate a contestar con sinceridad y rapidez, no se trata de evaluar tus aptitudes sino tus actitudes,
valores y rasgos de personalidad, que no son mejores ni peores, coincidirdin o no con aquellos que se
hayan previsto como ideales para el perfil solicitado.

Solicita informacion de los resultados en la medida que sea posible, te interesara ver como te definen
estas pruebas y tenerlo en cuenta para un futuro.

Puedes encontrar mas informacién en paginas de Internet como:

http://www.educaweb.com/esp/secciones/seccion.asp?sec=3&op=8

http://www.websjob.com/entrepsico.html

Incluso tienes la oportunidad de realizar pruebas de inteligencia y aptitudes asi como entrenarte con
ejercicios y juegos e incluso evaluar tu personalidad e inteligencia emocional en direcciones de Internet
como:

http://www.psicologia-online.com/test/index.shtml

http://www.mensa.es/juegosmensa

http://www.quincyweb.net/quincy/psychology.html
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El autoempleo significa crear tu propio puesto de trabajo, ser tu propio jefe, crear tu propia empresa.
Esta situacion puede darse como empresario individual o como parte de una sociedad con otros socios.

Hay muchas razones por las una persona decide escoger el autoempleo como salida profesional.
Algunas de estas razones son: obtener un beneficio econémico, trabajar para uno mismo y sin jefes,
como salida al desempleo, desarrollo profesional o tratarse de un reto personal.

Ventajas del autoempleo

v

v

Salir de una situacion de desempleo creando nuestro puesto de trabajo y del resto de empleados.

Ganar dinero, obtener un beneficio y rentabilidad economica e incrementar el patrimonio personal y
de la empresa.

Trabajar para uno mismo, desarrollando nuestras propias iniciativas y proyectos, ser el propio jefe.
Auto realizarse, obtener prestigio social y reconocimiento profesional.

Satisfaccion personal por el trabajo bien hecho, la buena organizacion y servicio a los clientes.

Desventajas del autoempleo

v

Estar expuestos a perderlo todo ya que, normalmente existe un riesgo economico si el proyecto
empresarial fracasa.

Sentirse a veces en soledad, y no saber a quién contar los problemas, éxitos y proyectos que surgen
durante la actividad de la empresa.

Tener que realizar todo tipo de actividades de gestion, comerciales, fabricacién, etc., principalmente
si se trata de una empresa pequena y no se dispone de suficientes recursos humanos.

Dedicar a la actividad de la empresa todo nuestro tiempo de trabajo, e incluso de ocio, con el coste
familiar y de amistades que ello supone.

Conciliar intereses entre socios y resolver conflictos con el objetivo de mantener la supervivencia
de la empresa.

Resolver todos los problemas que se plantean y tener que aprender de los errores, con el coste que
ello conlleva.
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9 motivos para emprender tu negocio:

vivir de tu pasion

Si hasta ahora los trabajos que has tenido no han llegado a apasionarte lo suficiente,
montar un negocio en un area que te guste mucho puede ser una poderosa motivacion
para emprender.

La pasidn no es suficiente (también necesitas experiencia en el sector), pero te permite
disfrutar de tu trabajo cada dia, y como nuestra actividad laboral ocupa la mayor parte de
nuestros dias, se agradece.

Ser tu propio jefe

Cuidado con no confundirte. Si piensas que montando una empresa vas a dejar de rendir cuentas
estas muy equivocado. Tus clientes van a ser igual de exigentes o mas que los jefes que hayas tenido
hasta ahora.

Sin embargo, al emprender eres tu propio jefe en la medida en que eres el tltimo responsable, tomas
tus decisiones y organizas el trabajo segiin mejor te plazca.

Superar retos

Emprender es una actividad bastante mas incierta que tener un trabajo asalariado. Ni sabes lo que vas a
ganar el mes que viene, ni tampoco si lo que estas haciendo ahora te va a funcionar o no. El cliente no es un
jefe que te diga lo que haces bien o mal, solamente te compra o no, y t0 tienes que entender el porqué.
Tienes de arriesgar, tomar decisiones, rectificar, en otras palabras: superar retos. Dependiendo de tu
personalidad puede ser un motivo para no plantearte montar un negocio o una gran motivacion para
hacerlo.

Te aseguro que los logros que consigues por tu cuenta son mucho mas satisfactorios que las palmaditas en la
espalda de tu jefe.

Aprender mucho

Al montar un negocio, te obligas a aprender cosas que no te habrias imaginado. Por una parte tienes que
encargarte de casi todo, desde los aspectos logisticos mas anodinos hasta las grandes decisiones
empresariales. Aprendes sobre recursos humanos, negociar con proveedores, aspectos fiscales, juridicos,
contables, etc. Y por supuesto si quieres triunfar tendras que adquirir una vision mucho mas profunda de
todos los aspectos de tu sector o nicho de mercado.

Cada dia es diferente

A diferencia de un trabajo asalariado, donde las tareas suelen ser bastante estables (y a menudo
monaotonas), como emprendedor tendras que hacer de todo, y ademas tendras que adaptarte siempre a las
evoluciones de mercado.

En una primera fase probaras diversas estrategias hasta dar con resultados (ventas y clientes satisfechos).
Después, como las costumbres de tus consumidores cambiarian y tus competidores tomaran medidas,
tendras que cambiar otra vez, y asi continuamente. Es muy dificil que te aburras.
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Puede llegar a ser muy rentable

Quizas te extrane ver como menciono el motivo econémico tan abajo en el articulo. Para la mayoria de las
personas la razon principal para iniciar una empresa es ganar dinero. No puedo negar que es importante
(incluso imprescindible) que el negocio sea rentable, pero en mi opinién ganar dinero no es una motivacion
tan importante para emprender.

Principalmente porque los ingresos vienen cuando te apasionas, trabajas y corriges, es decir después de
mucho esfuerzo y lucha. Montar un negocio pensando demasiado en ganar dinero suele ser
contraproducente porque te hace tomar decisiones a corto plazo, en lugar de asentar tu proyecto.

Conocer a muchas personas interesantes

Si quieres tener una minima posibilidad de éxito vas a tener que moverte y hacer contactos. Algunos
trabajos asalariados también te permiten ver a muchas personas (especialmente en el area comercial),
pero cuando emprendes llegas a conocer individuos muy diferentes y en muchos casos muy interesantes.

No son solo tus clientes, sino también tus proveedores, tus competidores, emprendedores de otros
sectores, personas de las administraciones publicas, etc.

La creatividad al poder

iSientes que estas desaprovechando tu creatividad en tu trabajo actual? Si emprendes, no tendras limites
en este as- pecto, o mas bien, seras t quien pondra los limites a tu innovacion. Como te decia antes, hasta
acercar lo que le gusta al cliente tendras que probar muchas estrategias, las cuales dependeran de tu
imaginacion. Como nunca tendras una respuesta perfecta a la necesidad de tus clientes, siempre podras
ser mas creativo.

Las barreras administrativas no son tan grandes

Comparando con el reto de convencer a un cliente que compre tu propuesta de valor, los obstaculos
administrativos que hay para emprender en Espana no son nada.

Es cierto que las cosas podrian ser bastante mas sencillas, y sobre todo mas baratas, pero en el fondo, las
barreras administrativas no son un motivo de peso para dejar de emprender.
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Tipos de empresa segun su forma juridica

Ventajas e Inconvenientes

Empresario individual
Ventajas

Frente a las sociedades cuando el tipo que grava el beneficio en el IRPF se sitlla por debajo del aplicable
en el Impuesto sobre Sociedades.

En este sentido, el tipo aplicable general en sociedades en el ano 2015 se sitia es el 28%, pasando
a partir del 0l de enero de 2016 al tipo del 25%. Las sociedades mercantiles de nueva creacion (¥)
constituidas a partir de | de enero de 2013, que realicen actividades econdmicas, tributaran en el
primer periodo impositivo en que la base imponible resulte positiva y en el siguiente, con arreglo a la
siguiente escala, excepto si de acuerdo con lo previsto en el articulo 29 de la Ley del Impuesto sobre
Sociedades, deban tributar a un tipo diferente al general:

Por la parte de base imponible comprendida entre 0 y 300.000 euros, al tipo del 15%.

Por la parte de base imponible restante, al tipo del 20%. A partir del Ol de enero de 2015 al 15%,
independientemente de la base imponible.

(*) La normativa del impuesto sobre sociedades establece cuando no se entiende iniciada una actividad
econdémica.

Quienes estén cobrando el paro, tendran la opcion de solicitar el PAGO UNICO (antes de darse de alta
como empresario individual) pudiendo solicitar una parte para bienes de inversiéon y otra (segin edad)
para destinarla al pago de la cuota de la seguridad social en régimen de auténomo.

Quienes figuren inscritos como demandantes de empleo y se den de alta como empresario
individual podran solicitar la SUBVENCION DE PROMOCION DEL EMPLEO AUTONOMO, siempre que

acrediten haber realizado una inversion en in- movilizado no inferior a 5.000 euros.

Posibilidad de acogerse a BONIFICACIONES EN LA CUOTA DE AUTONOMO (RETA) de la Seguridad Social.

Desventajas

Responsabilidad ilimitada. Responde frente a sus acreedores con todos sus bienes presentes y futuros. No
existe, en cuanto a su responsabilidad, distincion alguna entre sus obligaciones civiles y mercantiles.

Desventajas fiscales frente a las sociedades cuando el tipo impositivo en IRPF se sitlla por encima del
aplicable en el Impuesto sobre Sociedades.

57
DOCUMENTO DE ENTREGA PROGRAMA INMI 2017 CEOE CEPYME ZAMORA



GUIA DE ORIENTACION PARA EL EMPLEO Y T ) b
AUTOEMPLEO 2017 CI=L1= *+ CEPYME

Zamora

Emprendedor de responsabilidad limitada

Ventajas

Su vivienda habitual queda excluida de responsabilidad ante deudas que tenga con terceros en el trafico
de su actividad empresarial o profesional, salvo si se genera por deudas tri- butarias y con la Seguridad
Social.

Frente a las sociedades cuando el tipo que grava el beneficio en el IRPF se sitia por debajo del aplicable
en el Impuesto sobre Sociedades.

En este sentido, el tipo aplicable general en sociedades en el afio 2015 se sitta es el 28%, pasando a
partir del Ol de enero de 2016 al tipo del 25%. Las sociedades mercantiles de nueva creacion (*)
constituidas a partir de | de enero de 2013, que realicen actividades economicas, tributaran en el primer
periodo impositivo en que la base imponible resulte positiva y en el siguiente, con arreglo a la siguiente
escala, excepto si de acuerdo con lo previsto en el articulo 29 de la Ley del Impuesto sobre Sociedades,
deban tributar a un tipo diferente al general:

Por la parte de base imponible comprendida entre 0 y 300.000 euros, al tipo del 15%.

Por la parte de base imponible restante, al tipo del 20%. A partir del 01 de enero de 2015 al 15%,
independientemente de la base imponible.

(*) La normativa del impuesto sobre sociedades establece cuando no se entiende iniciada una actividad
econdémica.

Quienes estén cobrando el paro, tendran la opcién de solicitar el PAGO UNICO (antes de darse de alta
como empresa- rio individual) pudiendo solicitar una parte para bienes de inversién y otra (segun edad)
para destinarla al pago de la cuota de la seguridad social en régimen de autonomo.

Quienes figuren inscritos como demandantes de empleo y se den de alta como empresario individual
podran solicitar la SUBVENCION DE PROMOCION DEL EMPLEO AUTONOMO, siempre que
acrediten haber realizado una inversién en in- movilizado no inferior a 5.000 euros.

Posibilidad de acogerse a BONIFICACIONES EN LA CUOTA DE AUTONOMO (RETA) de la Seguridad
Social.

Desventajas

Responsabilidad ilimitada. Responde frente a sus acreedores con todos sus bienes presentes y futuros,
salvo su vivienda habitual. No existe, en cuanto a su responsabilidad, distincién alguna entre sus
obligaciones civiles y mercantiles.

La condicion de emprendedor de responsabilidad limitada le genera mas obligaciones formales, debiendo
formular y presentar cuentas en el Registro Mercantil, a diferencia de un empresario individual que no
esta obligado a esa llevanza.

Desventajas fiscales frente a las sociedades cuando el tipo impositivo en IRPF se sitlla por encima del
aplicable en el Impuesto sobre Sociedades.
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Comunidad de Bienes
Ventajas

Simplicidad en la constitucion y costes minimos.

Los rendimientos se imputaran a los comuneros en proporcion a las cuotas pactadas, por lo que
fiscalmente es aplicable lo descrito para el empresario individual.

Quienes estén cobrando el paro, tendran la opcién de solicitar el PAGO UNICO (antes de dar de alta la
comunidad de bienes) pudiendo solicitar una parte para bienes de inversién y otra (segin edad) para
destinarla al pago de la cuota de la seguridad social en régimen de auténomo.

Quienes figuren inscritos como demandantes de empleo y se den de alta en comunidad de bienes podran
solicitar la SUBVENCION DE PROMOCION DEL EMPLEO AUTONOMO, siempre que acrediten
haber realizado una inversion en in- movilizado no inferior a 5.000 euros.

Posibilidad de acogerse a bonificaciones en la cuota de auténomo (RETA) de la Seguridad Social.

Desventajas

Responsabilidad ilimitada y solidaria de los socios.

Sociedad Civil
Ventajas
En general, la constitucion requiere muy pocos tramites. Su complejidad y costes son minimos.

Debido a que los rendimientos se imputan a los asociados sobre la base de lo pactado, desde el punto de
vista fiscal es aplicable lo descrito para el empresario individual.

Quienes estén cobrando el paro, tendran la opcién de solicitar el PAGO UNICO (antes de darse de alta
la sociedad civil) pudiendo solicitar una parte para bienes de inversion y otra (segun edad) para destinarla
al pago de la cuota de la seguridad social en régimen de autonomo.

Quienes figuren inscritos como demandantes de empleo y se den de alta bajo la forma de la sociedad civil
podran so- licitar la SUBVENCION DE PROMOCION DEL EMPLEO AUTO- NOMO, siempre que
acrediten haber realizado una inversion en inmovilizado no inferior a 5.000 euros.

Posibilidad de acogerse a bonificaciones en la cuota de auténomo (RETA) de la Seguridad Social.

Desventajas

Los socios responden mancomunada y subsidiariamente frente a terceros.

DOCUMENTO DE ENTREGA PROGRAMA INMI 2017 CEOE CEPYME ZAMORA



GUIA DE ORIENTACION PARA EL EMPLEO Y T ) b
AUTOEMPLEO 2017 CI=L1= *+ CEPYME

Zamora

Sociedad limitada

Ventajas

Limitacion de la responsabilidad. Responsabilidad de los socios limitada al capital aportado.
Mismo caracter democratico en los 6rganos de Gobierno que en las S.A.

TRAMITACION TELEMATICA DE LA SL (constitucion de la SL y alta): Utilizacion de formas
electroénicas, que agilizan notablemente los tiempos de constitucion e inscripcion.

Desventajas

Exigencia de capital minimo de 3.000,00 euros que estara integramente suscrito y desembolsado en el
momento de la constitucion.

En determinados niveles de beneficio el tipo fijo de gravamen en el Impuesto sobre Sociedades, puede
ser una des- ventaja frente al tipo variable en IRPF.

No podran acogerse a bonificaciones en la cuota de auténomo (RETA) de la Seguridad Social.
No son destinatarios de la Subvencion de Promocién del Empleo Auténomo.

Sociedad limitada de formacion sucesiva

Ventajas

Limitacion de la responsabilidad .Responsabilidad de los socios limitada al capital aportado. En el caso de
liquidacion, voluntaria o forzosa, si el patrimonio de la sociedad fuera insuficiente para atender al pago
de sus obligaciones, los socios y los administradores de la sociedad responderan solidariamente del
desembolso de la cifra de capital minimo establecida en la ley ( 3.000 euros).

No es necesaria la aportacién inicial de un capital social minimo. Esta figura societaria nace con el objetivo
de abaratar los costes iniciales de constitucion de una sociedad mercantil.

No sera necesario acreditar la realidad de las aportaciones dinerarias de los socios en la constitucion
de sociedades aunque éstos responden solidariamente frente a la sociedad y frente a los acreedores de
la veracidad de las mismas.

Mismo caracter democratico en los érganos de Gobierno que en las S.A.

TRAMITACION TELEMATICA DE LA SLFS (constitucion de la SL y alta): Utilizacién de formas
electronicas, que agilizan notablemente los tiempos de constitucion e inscripcion.

Desventajas

En determinados niveles de beneficio el tipo fijo de gravamen en el Impuesto sobre Sociedades, puede
ser una des- ventaja frente al tipo variable en IRPF.

La sociedad estara sujeta a determinadas obligaciones tendentes a garantizar una adecuada proteccion
de terceros (ejemplo: limites a la retribucion de socios y administrado- res, responsabilidad solidaria de
los socios en caso de liquidacion, limitaciones en el reparto de dividendos, etc.).

No podran acogerse a bonificaciones en la cuota de autébnomo (RETA) de la Seguridad Social.

No son destinatarios de la Subvencion de Promocién del Empleo Autonomo.
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Sociedad limitada nueva empresa
Ventajas

Utilizacion de formas electroénicas, telematicas e informaticas que agilizan notablemente los tiempos de
constitucion e inscripcion.

Responsabilidad limitada al capital aportado.
No existe un numero minimo de socios, (sociedad unipersonal).

La contabilidad, podra llevarse a cabo a través de un unico registro.

Desventajas

Exigencia de capital minimo de 3.012 euros y maximo de
120.202 euros.

El nombre de la sociedad inicialmente debe ser el nombre y apellidos completos de uno de los socios,
seguido de un cédigo alfanumérico y la expresiéon SLNE. Posteriormente a la constitucion puede ser
modificado a un nombre de “fantasia” pero dicho cambio debe ser comunicado a las distintas
administraciones, incluyendo Notario y Registro Mercantil.

En determinados niveles de beneficio el tipo fijo de gravamen en el Impuesto sobre Sociedades, puede
ser una des- ventaja frente al tipo variable en IRPF

El nimero de socios fundadores no podra ser mayor a cinco. No podran acogerse a bonificaciones en la

cuota de autébnomo (RETA) de la Seguridad Social.

No son destinatarios de la Subvencion de Promocion del Empleo Auténomo.

Sociedad anonima

Ventajas
Responsabilidad limitada a las aportaciones de los socios.

La regulacion interna de la empresa en cuanto a érganos de gobierno se realiza de forma democratica.

Libre transmision de las acciones.

Desventajas
Exigencia de capital minimo de 60.000,00 euros., integramente suscrito y desembolsado al menos en un
25%

El coste administrativo es mas elevado que para empresarios individuales.

En determinados niveles de beneficio el tipo fijo de gravamen en el Impuesto sobre Sociedades, puede
ser una des- ventaja frente al tipo variable en IRPF

No podran acogerse a bonificaciones en la cuota de autébnomo (RETA) de la Seguridad Social.

No son destinatarios de la Subvencion de Promocion del Empleo Autonomo.
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Sociedad laboral (limitada o anénima)

Ventajas

Responsabilidad de los socios limitada al capital suscrito por cada uno de ellos.

Las sociedades laborales que destinen al Fondo especial de reserva el 25% de los beneficios liquidos,
gozan de los siguientes beneficios en el ITP:

Exencion por constitucion, aumento capital y transformacion en SLL o SAL.

Bonificacion del 99% por transmisiones patrimoniales, por la escritura de transformacion, por las
escrituras de constitucién de préstamos para inversion en activos.

Posibilidad de acogerse a subvenciones por la constitucion de SLL por parte de desempleados inscritos
como demandantes de empleo.

Desventajas
Exigencia de capital minimo.
Organos sociales mas complejos, en el supuesto de dos clases de acciones.

En determinados niveles de beneficio el tipo fijo de gravamen en el Impuesto sobre Sociedades, puede
ser una desventaja frente al tipo variable en IRPF.

Sociedad cooperativa
Ventajas
Responsabilidad limitada a la aportacion inicial de los socios.

Equiparacion de derechos politicos y econémicos entre los socios: cada socio tiene un voto sea cual sea
su capital.

Los socios podran percibir, si lo prevén los estatutos, intereses por sus aportaciones de capital social.

Existen importantes beneficios fiscales dependiendo de si la Cooperativa se considera protegida o
especialmente protegida: Exenciones en Impuesto sobre Transmisiones

Patrimoniales y reducciones del tipo impositivo y en los tributos locales

Posibilidad de acogerse a subvenciones por la constitucion de Cooperativas por parte de desempleados
inscritos como demandantes de empleo.

Desventajas

Dificultad en la adopcion de acuerdos cuando existen discrepancias entre los socios dado que cada socio
tiene derecho a un voto independientemente del capital que posea.

Gran cantidad de requisitos que cumplir.
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TIPO N2 SOCIOS CAPITAL RESPONSABILIDAD
AUTONOMO I No existe minimo inicial llimitada
SOCIEDAD CIVIL 2 0 mas No existe minimo inicial [limitada
COMUNIDAD DE BIENES 2 0 mas No existe minimo inicial llimitada

Limitada al capital aportado

SOCIEDAD LIMITADA Minimo | 3.000 €
SOCIEDAD LIMITADA Minimo -Méximo 5 Min. 3.012 € Limitada al capital aportado
NUEVA EMPRESA mime T-axime Méx. 120.202 €

2 L Limitada al capital aportado
SOCIEDAD ANONIMA Minimo | 60.000 €
SOCIEDAD LIMITADA Minimo 3 3,000 € Limitada al capital aportado
LABORAL mime '
SOCIEDAD ANONIMA Minimo 3 £0.000 € Limitada al capital aportado
LABORAL mime '
COOPERATIVA Minimo 3 1.803 € Limitada al capital aportado

Trémites para la creacién de empresas

Agencia Espanola de Proteccion de Datos:

Tramite: Registro de ficheros de caracter personal

Descripcion: Obligaciéon de los responsables de gestionar datos de caracter personal para garantizar
el derecho a la proteccion de dichos datos.

Tipo Tramite: la actividad

Agencia Tributaria (AEAT):

Tramite: Alta en el Censo de empresarios, profesionales y retenedores

Descripcion: Declaracion censal de comienzo, modificacién o cese de actividad que han de presentar a
efectos fiscales los empresarios individuales, los profesionales y las sociedades.

Tipo Tramite: Generales

Tramite: Impuesto sobre Actividades Economicas

Descripcion: Es un tributo derivado del ejercicio de actividades empresariales, profesionales o artisticas.
Tipo Tramite: Generales
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Autoridades de certificacion:

Tramite: Obtencion de un certificado electronico

Descripcion: El certificado electrénico  posibilita firmar documentos electronicos e identificar
inequivocamente al propietario de la firma.

Tipo Tramite: Generales

Ayuntamientos:

Tramite: Licencia de actividad
Descripcion: Licencias de instalaciones y obras, licencias de actividad y licencias de funcionamiento.
Tipo Tramite: Segln la actividad

Consejeria de Trabajo de la CCAA:

Tramite: Comunicacion de apertura del centro de trabajo

Descripcion: Constituida la Sociedad o decidida por el empresario la iniciacion de su actividad, se debera
proceder a la comunicacion de apertura del centro de trabajo, a efectos del control de las
condiciones de Seguridad y Salud Laboral.

Tipo Tramite: En caso de contratar trabajadores

Inspeccion Provincial de Trabajo:

Tramite: Obtencion y legalizacion del libro de Visitas

Descripcion: Libro de caracter obligatorio para las empresas que anota las diligencias que practiquen
los Inspectores de Trabajo tras el resultado de las visitas realizadas a la empresa

Tipo Tramite: Generales

Tramite: Obtencién del calendario laboral

Descripcion: Las empresas deben exponer en cada centro de trabajo el calendario laboral, que debera
estar en lugar visible.

Tipo Tramite: En caso de contratar trabajadores

Oficina Espanola de Patentes y Marcas:

Tramite: Registro de signos distintivos

Descripcion: Los Signos Distintivos se utilizan en la industria y en el comercio para distinguir los
productos o servicios de una empresa de las demas concurrentes en el mercado.

Tipo Tramite: Complementarios

Otros organismos oficiales y/o registros:

Tramite: Inscripcion en otros organismos oficiales y/o registros

Descripcion: En funcion de la actividad desarrollada se debe- ra comunicar con caracter obligatorio el
inicio de la actividad en aquellas administraciones, autoridades y/o registros.

Tipo Tramite: Segun la actividad
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Registro Mercantil Provincial:

Tramite: Legalizacion del Libro de actas, del Libro registro de socios, del Libro-registro de acciones
nominativas y del Libro registro de contratos entre el socio Unico y la sociedad

Descripcion: La legislacion actual obliga a las sociedades mercantiles a llevar unos libros-registro (de
actas, de socios o de acciones) y a realizar anualmente su presentacion en el Registro Mercantil Provincial.
Tipo Tramite: Generales

Tramite: Legalizacion del Libro Diario y del Libro de Inventarios y Cuentas Anuales

Descripcion: Todos los empresarios que lleven su contabilidad segun las disposiciones del Cédigo de
Comercio deberan elaborar los siguientes documentos contables: un Libro Diario y un Libro de
Inventarios y Cuentas Anuales.

Tipo Tramite: Generales

Servicio Publico de Empleo Estatal:

Tramite: Alta de los contratos de trabajo

Descripcion: Este tramite consiste en realizar la legalizacion o alta de los contratos de trabajo de los
trabajadores por cuenta ajena.

Tipo Tramite: En caso de contratar trabajadores

Tesoreria General de la Seguridad $ocial:

Tramite: Alta de los socios y administradores en los regimenes de la Seguridad Social

Descripcion: El alta en el régimen de la Seguridad Social que corresponda en cada caso, estara
condicionado al tipo de sociedad y/o a la participacion en el capital social. Tipo Tramite: Generales
Tramite: Alta de los trabajadores en el Régimen de la Seguridad Social

Descripcion: Todo empresario que contrate a trabajadores debera comunicar el alta en el Régimen de
la Seguridad Social que corresponda.

Tipo Tramite: En caso de contratar trabajadores

Tramite: Afiliacion de trabajadores

Descripcion: Acto administrativo por el que la Tesoreria Ge- neral de la Seguridad Social reconoce a las
personas fisicas su inclusién por primera vez en el Sistema de Seguridad Social

Tipo Tramite: En caso de contratar trabajadores

Tramite: Alta en el régimen especial de trabajadores auténomos (RETA)

Descripcion: Régimen que regula la cotizacion a la Seguridad Social de los trabajadores auténomos
(empresarios individuales), comuneros y los socios y administradores de algunas sociedades

Tipo Tramite: Generales

Tramite: Inscripcion de la empresa

Descripcion: La inscripcion es el acto administrativo por el que la Tesoreria General de la Seguridad
Social asigna al empresario un nimero para su identificacion y control de sus obligaciones (codigo de
cuenta de cotizacion).

Tipo Tramite: En caso de contratar trabajadores
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Obtencién de recurses para montar una
empresa

La obtencion de recursos es una necesidad no sdlo cuando se empieza la actividad, sino que suele ser
una necesidad continua. Asi, debemos distinguir entre la financiacién por deuda, en la que el empresario
se compromete a devolver la cantidad adeudada mds los intereses estipulados, y la financiacién por
recursos propios, en la que se reciben aportaciones de fondos por la cesion de una parte del accionariado
de la compafia, con la posible pérdida de control que ello puede suponer. Ademds, no debemos
olvidarnos de las Ayudas Publicas.

Financiacion

La Banca Comercial. La Banca comercial ha desarrollado en los Ultimos afios un buen nimero de
productos financieros destinados a la financiacion de proyectos de inversién de las PYMES: créditos,
préstamos, lineas de crédito y descuento comercial. Para proyectos empresariales de mayor volumen, la
banca comercial cuenta con otra serie de recursos destinados a facilitar el acceso al mercado de
capitales: pagarés, obligaciones, salidas a Bolsa, socios inversores, etc. En este sentido debe resaltarse que
una gran parte de la banca comercial viene suscribiendo con las distintas Administraciones una serie de
Convenios de Colaboracién con el fin de establecer lineas de crédito blando a las inversiones
empresariales.

La Banca Pablica. En Espaiia, la Administracion, a través del Instituto de Crédito Oficial (ICO), el
Banco Europeo de In- versiones (BEI) y la banca publica, ha puesto en marcha una serie de medidas de
apoyo financiero a las Pymes consistentes, fundamentalmente, en la instrumentacion de lineas de
préstamo preferente y subsidiacion de tipos de interés para acometer inversiones productivas.

El ICO (Instituto de Crédito Oficial) dispone de diversas Lineas de Financiacion para el afio 2015, cuya
finalidad es impulsar y apoyar las inversiones de las empresas espanolas (emprendedores, autbnomos y
PYMES). Se solicitan en las Entidades Bancarias, que son las encargadas de analizar el proyecto y aprobar
la concesion de los préstamos.

ENISA (Empresa Nacional de Innovacién), es una empresa de capital publico adscrita al Ministerio de
Industria, Turismo y Comercio, que facilita también financiacion a la PYME a través de distintas
modalidades, entre las que se encuentra una

Linea para Jovenes Emprendedores.

Las entidades de financiacion (E.F.C).- Suelen operar como Entidades de Crédito, aunque se suelen utilizar
para financiar el consumo (p.e. Servicios Financieros Carrefour E.F.C., Financiera El Corte Inglés, E.F.C,
etc.). Aunque sus tipos suelen ser superiores a los de los bancos, tienen como ventaja la negociacién
individualizada para cada supuesto planteado, asi como menores requisitos, garantias y tiempo de
concesion. Puede distinguir estos Establecimientos Financieros por la abreviatura E.F.C., que estan
obligados a incluir en su denominacién social (R.D. 692/1996).

El Leasing. Es aquel contrato de arrendamiento financiero que permite disponer de un bien mueble o
inmueble mediante su alquiler, con una opcion de compra al finalizar el periodo fijado. Resulta muy
atractivo por su favorable trata- miento fiscal y por ser de mas facil concesién, pero tiene un mayor coste
financiero. A partir de | de enero de 1990, las operaciones de arrendamiento financiero pueden
solicitarse también en entidades de crédito, bancos y cajas de ahorro.
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El Renting. A diferencia del anterior, se trata de una figura no regulada por ley y que no contempla a
priori la opcion de compra al final del periodo contratado. También tiene un favorable trato fiscal, y asi un
autéonomo podra deducir en su declaracion de IRPF hasta el 100% de las cuotas de renting, siempre que el
objeto se utilice para su actividad empresarial.

El Factoring. Es un sistema poco usado en Espafa y restringido generalmente a grandes empresas. Se
trata de una féormula de financiacion y administracion, basada en la cesion de facturas: la empresa cede el
crédito comercial de sus clientes a una Compania de Factoring, que se encarga de gestionar su cobro a
cambio de una contraprestacion consistente en una comision por los servicios administrativos y unos
intereses por la financiacion (anticipo del vencimiento de pago de las facturas de sus clientes).

El Confirming. Es un servicio que consiste en gestionar los pagos de una empresa cliente a sus
proveedores, ofreciendo a éstos la posibilidad de cobrar sus facturas con anterioridad a la fecha de
vencimiento (financiar). Por lo tanto es un servicio de gestion de pagos y no un servicio de gestion de
deudas.

El Fortaiting. Es una figura que supone la compra de letras de cambio aceptadas, créditos
documentarios o cualquier otra forma de promesa de pago, instrumentadas en divisas, contra las cuales
se ha abierto una carta de crédito. A diferencia del confirming se utiliza a medio plazo (de uno a siete
anos).

Las Sociedades de Garantia Reciproca.- Se trata de entidades sin dnimo de lucro que no son una
fuente de financiacion directa, sino que facilitan la obtencién de fondos de las entidades financieras al
prestar el aval necesario. Sus funciones fundamentales son:

v Conceder avales que permiten a las Pymes acceder a la financiacion bancaria.
v' Facilitar el acceso de las empresas avaladas a lineas de financiacion privilegiada.
v" Poner en marcha servicios de informacién y asesoramiento a empresarios.

A través de la Confederacion Espafola de Sociedades de Ga- rantia Reciproca (CESGAR) podeis localizar
las que existen en vuestra Comunidad Auténoma.

La emision de deuda mediante titulos. Se realiza mediante bonos u obligaciones y pagarés. Pueden
utilizarlo las Pymes pero sus enormes costes y la dificultad de encontrar suscriptores lo hacen
enormemente dificultoso.

FINANCIACION POR RECURSOS PROPIOS

Es aquel capital que estd invertido permanentemente en la empresa.

Los inversores o socios. Nuestros socios reciben una remuneracion en nuestra sociedad que puede
consistir en ingresos por reparto de beneficios, plusvalias materializadas mediante la venta de sus acciones
o participaciones a otros socios, o las plusvalias de la venta de la empresa. Los inversores o socios
constituyen la fuente de financiacién mas importante para poner en marcha una empresa.

El capital riesgo.- Se trata de una inversion, con caracter temporal en el capital de Pymes, con el fin de
garantizar la sucesion empresarial.
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Crowdfunding. Permite que cualquier pequefio inversor pueda apostar por nuestra empresa, avalado
por la transparencia y generalmente calidad de este tipo de plataformas.

Business Angels. Suelen ser empresarios de éxito o inversores que buscan el desarrollo de los
emprendedores que se encuentran dentro de su area de influencia.

LAS AYUDAS PUBLICAS

Las ayudas de los organismos publicos son muy variadas:

Ayudas directas a la contratacién de trabajadores
Bonificaciones de las cuotas a la Seguridad Social
Incentivos fiscales

Ayudas financieras.

Asesoramiento empresarial

Ayudas a la inversién

Ayudas al fomento de la innovacion

Ayudas para mejora de la competitividad

Ayudas a la Investigacion y Desarrollo (1+D)...

SN N N N N N N

No obstante, es importante ser realista en este asunto y tener en cuenta estos aspectos:

La subvencién es un incentivo econémico y, en ningln caso, puede considerarse como una fuente basica
de financiacion. En caso de concederse, en pocas ocasiones financia el 100% del proyecto, por lo que gran
parte de la financiacién recaera directamente sobre la persona que la solicita.

Es posible que tenga que realizar la inversidon y solicitar con posterioridad la ayuda, por lo que debe
valorar el riesgo de su no concesion.

Es habitual que entre la solicitud, el estudio, la concesién y el ingreso definitivo del dinero pase un largo
periodo de tiempo.

Debe estudiar detenidamente las bases y los requisitos de la ayuda. En ocasiones se exigen tanto en el
momento de la solicitud como con posterioridad. Su incumplimiento puede conllevar la devolucion de lo
cobrado.

A este respecto conviene informarse en todas las administraciones antes y después de montar nuestra
empresa, tanto europeas, estatales, locales o autonomicas. Todas las caracteristicas de nuestra empresa
influiran para la obtencion de las ayudas (tipo de forma juridica, edad y sexo de los socios, contratos
formalizados, actividad a realizar, etc.).
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éQué posibilidades tengo de
autoemplearme?

El origen del éxito de todo emprendedor esta siempre en la existencia de una oportunidad de negocio
basada en una idea. Son imprescindibles ambas cosas, la idea y la oportunidad de negocio. Y para tener
ambas se puede avanzar por dos caminos, el primero es tener una idea y comprobar que puede ser una
oportunidad de negocio o primero buscar oportunidades de negocio y luego buscar la idea. Hay
emprendedores que tienen una idea, en cuyo caso deben comprobar si esa idea es una oportunidad y los
hay también que quieren emprender y buscan la idea para hacerlo. Ambos caminos son validos.

DE ENCONTRAR IDEAS?

En la experiencia profesional que se ha tenido. Necesidades que hemos visto en los clientes,
mejoras en productos o servicios, nuevas formas de trabajar, otros enfoques.

Los estudios realizados. Lo que sabemos y en lo que podemos profundizar para hacer algo nuevo,
introducir cambios.

Las acciones personales. Lo que me gusta hacer para disfrutar y qué podria hacer para otros.

empresas.

Los viajes, tanto por el propio pais como por el extranjero. Lo que he visto, lo que hay o se hace
fuera y que en mi entorno no existe o no se hace de la misma manera.

Los cambios que vemos a nuestro alrededor, en nuestro entorno. Nuevos vecinos, cambios
en la edad o en el nivel econdmico de nuestro entorno, nuevas necesidades de servicios.

Las nuevas formas de vivir el ocio. Cambios en la cultura, el uso diferente del tiempo libre, nuevos

DON
v
v
v
v Las propias habilidades que uso para mi mismo y qué podria hacer para otras personas o para las
v
v
v
gustos en la alimentacion.

v

Aplicaciones de las nuevas tecnologias. Posibilidades de usar Internet, trabajar en casa, tener
contacto con un mundo muy amplio, ofrecer servicios a personas que, estando muy alejadas, lo
necesitan.

AN

Las nuevas fuentes de energia no contaminantes y el medio ambiente. Lo que se puede y yo
podria hacer en estos temas.

Usos alternativos de productos, el reciclaje de muebles, el uso de juguetes como adornos...

ENEAN

Estudiar y enterarte de las franquicias que existen en el merca- do nacional o en el extranjero.
Hay ideas muy buenas que alin no han llegado a nuestro entorno.

Otra fuente de ideas es usar técnicas de creatividad, dos de las cuales, muy dtiles, puede utilizarlas el
emprendedor para, en su entorno familiar, en sesiones de trabajo con otros posibles emprendedores
o con otras personas de su confianza, generar ideas de negocio. Una de ellas es la tormenta de ideas.
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Consiste en reunir a un grupo de personas, entre tres Y siete, tener boligrafo y papel a mano, y plantear
una pregunta.

iQué se puede hacer para montar un negocio? o ;Qué podriamos hacer para trabajar por cuenta propia,
para autoemplearnos?

Formulada la pregunta, sin pensar casi nada, los asistentes empiezan a decir lo que se les ocurre, sin
comentar ni criticar las ideas de los demas, solamente aportando ideas aunque sean aparentes tonterias o
temas imposibles. Y se van anotando en una pizarra, en un papel sobre la mesa o en un ordenador. Muy
deprisa para mantener un buen ritmo en la generacion.

Lo importante es la cantidad, no importa la calidad de lo que se diga; ese es un tema que se vera mas
tarde.

Cuando el grupo ya no puede aportar mas ideas o hay muchas, (en diez o quince minutos salen con
frecuencia un monton), se detiene la sesion, se guardan las anotaciones y, al dia siguiente se pasara a
evaluar lo conseguido y a elegir las mas interesantes o viables.

EVALUACION INICIAL DE LAS IDEAS:

Ya sea mediante la reflexion realizada individualmente, median- te las técnicas de las tormentas o por
cualquier otro medio, es preciso hacer una evaluacion inicial para elegir entre ellas.

Para decidir entre las distintas ideas que podemos creer que son las mas interesantes, se puede utilizar la
siguiente tabla para evaluar cada una de ellas, y elegir la que mayor valoracion obtenga. Esta tabla contiene
los criterios a tener en cuenta en dicha valoracion.

Una vez elegida una idea, nada mejor que elaborar un plan de empresa para su puesta en marcha, su
desarrollo y los recursos (materiales, humanos y econémicos) que precisa, asi como los requisitos que
precisa para ser llevada a cabo y las ayudas existentes.
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