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TÉCNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO


Somos Jóvenes, acabamos de terminar los estudios y deseamos incorporarnos al mercado laboral de la mejor manera posible, pero... ¿¿¿COMO???

Vamos a enumerar 10 puntos que pueden sernos de gran utilidad a la hora de afrontar esta situación: 

1.- Análisis personal y profesional. Debemos comenzar por conocernos a nosotros mismos y a nuestro entorno. La situación no es sencilla, encontraremos multitud de dificultades que puedan interferir en la buena marcha en la búsqueda de empleo:

Análisis de las dificultades:

Dificultades Externas

Son aquellas sobre las que no pueda influir personalmente:

· La ineptitud en todos los estamentos de las personas dedicadas a facilitar la información que necesitamos.

· El empleo es escaso.

· La demanda de empleo sobrepasa a la oferta. Se llevan los empleos a las personas mejor preparadas.

· Las empresas cada día son más exigentes.

· Las pruebas de selección cada vez son más complicadas.

· La suerte.

Dificultades Internas

· Sensación de inseguridad al enfrentarse al problema de encontrar un trabajo en un mercado desconocido.

· Preocupación por tener que enfrentarse con pruebas de selección para las que no te encuentras preparado.

· Adquisición de experiencia necesaria para el puesto de trabajo que te gustaría ocupar.

· Actitud en el proceso de selección.

· Necesidad de adecuar la formación a tus intereses y aptitudes.

Es cierto que la situación no es fácil y hay multitud de dificultades. Una de las características mas importantes y posiblemente la que mas va a determinar la marcha de nuestra búsqueda es la ACTITUD. La cual será de vital importancia a la hora de sortear dichas dificultades.

ACTITUD ANTE LA BUSQUEDA DE EMPLEO
Teniendo en cuenta la situación actual del desempleo, veamos las posibles actitudes que puedes tomar ante la búsqueda de empleo y las consecuencias que se derivan de cada una de ellas.

Actitud Pasiva  

No realizas ningún esfuerzo y esperas que la situación se arregle sola.

Esta actitud pasiva se puede dar por las siguientes causas:

· Porque le concedes mucha importancia a los factores externos y muy poco a los internos.

· Por pereza.

CON ACTITUDES PASIVAS, SÓLO EVADES 

"TU RESPONSABILIDAD" DE BUSCAR EMPLEO.

Actitud Activa no Planificada

Le dedicas mucho tiempo a buscar empleo, pero sin ningún tipo de reflexión o programación.

Este tipo de actitud se puede dar por las siguientes causas:

* Por falta de conocimientos de las técnicas de búsqueda de empleo.

* Por falta de serenidad para analizar la situación.

* Por tener distorsionada la realidad y no ser consciente de las dificultades                                              reales que entraña la búsqueda de empleo.

CON ACTITUD ACTIVA NO PLANIFICADA, A MEDIDA QUE PASA EL TIEMPO TE DESANIMAS Y DEJAS DE BUSCAR EMPLEO

Actitud Activa Planificada

Le dedicas tiempo a tu campaña de búsqueda de empleo, planificando tus movimientos y preparando lo necesario para la consecución de tus fines.

Esta actitud se da por darle menos importancia a los factores externos, y ser consciente de los cambios que se pueden producir incidiendo en los factores internos.
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CON ESTA ACTITUD ENCONTRARÁS EMPLEO MEJOR Y MÁS RÁPIDO

No es suficiente con actuar, sino que hay que hacerlo de forma planificada. Así que partiendo del análisis de esta situación, hay que ser realista y desenvolver una estrategia que nos proporcione un METODO, que con DISCIPLINA y ESFUERZO, nos permita realizar una buena búsqueda de empleo.

ESTRATEGIA              

MÉTODO + DISCIPLINA + ESFUERZO =BUENA BUSQUEDA DE EMPLEO

UN CANDIDATO ENTRENADO TARDA LA MITAD DE TIEMPO EN ENCONTRAR TRABAJO QUE UNO NO ENTRENADO.

Conocimiento de sí mismo:
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Hay que asumir que el trabajo de buscar empleo es uno de los más difíciles, ingratos y duros. Así que “PONTE LAS PILAS", porque el desanimo crea inseguridad y angustia y es la primera barrera para alcanzar nuestros fines, también debemos valorar nuestros puntos débiles y fuertes en personalidad, experiencia, formación, etcétera. Es decir, qué tenemos y qué nos falta en cada uno de estos aspectos. Para ello, debemos valorar seriamente:

¤
Conocer cuales son tus características personales, motivaciones e intereses.

¤
Conocer cuales son las posibles limitaciones para actuar de manera realista ante la búsqueda de empleo.

¤
Analizar tus posibilidades para incorporarte al mundo del trabajo.

¤
Capacitarte para una adecuada toma de decisiones a la hora de elegir un trabajo.

2.- Análisis de las condiciones laborales. Determinemos cuáles son las 

condiciones laborales que podemos o estamos dispuestos a aceptar : horario, tipo de contrato, salario, lugar de trabajo, desplazamientos, etcétera. En este punto debemos tener en cuenta que no debemos poner trabas ni condiciones a la hora de buscar empleo, debemos estar abiertos a todas las posibilidades, pues se trata de disminuir las dificultades, no de aumentarlas. Por ejemplo, tengamos o no tengamos el permiso de conducir, debemos decir que lo tenemos. 

Una vez conseguido el puesto de trabajo, será cosa nuestra buscarnos la forma de desplazarnos (transporte urbano, compañeros...). Hay que tener muy en cuenta que lo mas importante es conseguir el puesto que queremos.

3.- Análisis del mercado laboral. Busque información sobre el panorama actual del mercado laboral: situación económica general, estado del sector laboral que le interesa y los requisitos demandados por las empresas para los distintos puestos. Para buscar información de este tipo lo mejor y mas directo es informarnos a través de conocidos o familiares que trabajenen el sector.

4.- Definición del objetivo profesional y elaboración del proyecto. 

Establezca claramente cuáles son los objetivos que quiere conseguir a corto, 

medio y largo plazo, y qué va a hacer para alcanzarlos.


Los objetivos a conseguir van en función de cada persona. En el punto anterior analizabamos el sector laboral al que nosotros queremos dirigirnos. En este punto debemos decidir a que tipo de empresas queremos acceder y a qué nivel. Esto es importante, pues de lo que decidamos en este punto depende mucho el tipo de Curriculum Vitae que vamos a elaborar. Por ejemplo, podemos presentar el mismo C.V. para un puesto de operario que para un puesto directivo. El enfoque debe ser diferente.

EL PROYECTO PROFESIONAL

(Señana hacia donde has de buscar y estrategias a seguir)

· LO QUE BUSCO:

¤  ¿CÓMO ES? (Tareas y condiciones de trabajo)

¤  ¿QUÉ ME EXIGE? (Titulaciones, cualidades personales...)

¤  ¿QUÉ ME OFRECE? (Sueldo, otras ventajas)

¤  ¿CÓMO SE ENTRA? (Ofertas de empleo)

5.- Elaboración del currículum vitae y carta de presentación. Redacta un currículum que recoje sus datos personales, formación, experiencia y otros 

datos que consides de interés de forma clara, breve y concisa. Adjunae una 

carta en donde "vendas" su candidatura resaltando tus puntos fuertes. Cuida 

mucho uu presentación.

La carta de presentación se envia junto con el CV para recopilar y llamar atención hacia los aspectos más relevantes del mismo. Debe tener la extensión de una pagina y su esquema debe tener esta forma:    
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El Curriculum Vitae (CV ) refleja tu trayectoria personal y profesional y es tu mejor arma de publicidad. Debes renovarlo y actualizarlo para cada solicitud de empleo. 
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Q Situacion familiar (econdmica).

Q Si estas en paro.

Q Despidos

Q Tus aspiraciones retributivas.

Q Si tuvistes suspensos.

Q Datos conflictivos de tu personalidad.
0 No se deben falsear datos.





Modelo de Currículum Vitae:

CURRÍCULUM VITAE
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Utilizar una agenda o libreta:

. Anota las empresas y personas que vas a visitar, anuncios,

teléfonos de interés, resultados obtenidos en tus visitas, etc...
Consigue un/a tutor/a de bitsqueda:

. Persona de confianza que te ayude a valorar y evaluar tus posibilidades.
Al definir tus metas:

. Empieza por lo més fécil, marcate objetivos concretos, etc...
Usa varios métodos de busqueda:
- Si utilizas un s6lo camino tendrés menos posibilidades.




DATOS PERSONALES:

Nombre y Apellidos: 

Fecha de Nacimiento:

Edad:

DNI:

Dirección:

Localidad:

Código Postal:

Provincia:

Teléfono de contacto:

Estado Civil:

Permiso de conducir:

Servicio militar:

DATOS ACADÉMICOS:

Titulación:

Idiomas:

Informática:

Cursos y/o seminarios:

-

-

Otras actividades realizadas:

-

-

EXPERIENCIA PROFESIONAL

-Actividad desempeñada:

 Empresa:

 Lugar:







Fecha:

-Actividad desempeñada:

 Empresa:

 Lugar:







Fecha:

Hemos de tener en cuenta que por las manos de la persona que va a leer nuestro C.V. van a pasar innumerables C.V. además del nuestro, por eso debemos detenernos a la hora de redactarlo, Pues debemos darle un forma atractiva, dinámica y, sobre todo que llame la atención. Es muy importante incluir una fotografía reciente y clara, pues muchas veces “la primera impresión es la que cuenta”.

6.- Utilización de los canales más adecuados para localizar las ofertas. En la actualidad hay multitud de medios para acceder a las ofertas: prensa, 

Internet, candidaturas espontáneas, oposiciones, contactos personales, 

bolsas de empleo, etc. En función del puesto que le interese deberá 

seleccionar los más adecuados.
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iQué es?

Es una estrategia muy usual. Procura informar a toda la
gente que tienes a tu alrededor cuando busques trabajo, no sélo a la
familia, sino aquellas personas que sean conocidas.

Qué obtienes?
- Informacién: La gente te pasard informacién de anuncios,
vacanies, sustituciones, etc...
- Ayuda: para mantenerte y ser constante, puesto que las otras
personas estén al tanto de tu intencién.
- A veces, también trabajo: Si algiin conocido busca a una
persona para su negocio, probablemente piense en ti.
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&Qué son?
- Son servicios piiblicos (INEM) donde acudes para inscribirte
como demandante de empleo.
Qué obtienes?
. Quete llamen para un trabajo previa seleccién.
. Informacién y asesoramiento.

- Una formacion ocupacional (se puede obtener un titulo profesional).
. Cobrar subsidios y prestaciones si has trabajado con anterioridad.
& Qué debes hacer para registrarte?
.Ira la oficina de empleo que corresponda a tu domicilio.
- Recoger la “tajeta de demanda.
. Solicitar puestos de trabajo para los que estés preparado.
- Llevar la documentacién necesaria (D.N.I,, Cartilla de la 8.8., Titulos, etc.
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< Son pruebas que convoca la Administracion del Estado y
permiten aspirar a un empleo estable.

= Se debe estar atento a:
- Boletin Oficial del Estado (BOE).
- Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.
- Boletin Oficial de la provincia.
- Publicaciones del Ayuntamiento.
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0 Labiisqueda de empleo mediante anuncios en la prensa es un
método muy extendido.

0 Se pueden diferenciar dos tipos de fuentes:
- Prensa diaria.
- Prensa especializada

o ;Cudndo contestar a un anuncio?

- Si reunes dos tercios (méas o menos) de los requisitos que pide
el anuncio, contesta. En caso de duda arriésgate.

- Hazlo rapidamente.

- La candidata/o ideal no existe.




EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL


Son un tipo de empresas que se dedican a conseguir grandísimas bases de datos de trabajadores, contratarlos y cederlos a otras empresas. No presentan una solución a largo plazo, pero en todo momento son una alternativa temporal yun forma de darse a conocer a las empresas (es un forma de “meter la cabeza”)


Algunas empresas de trabajo temporal:

JEREZ DE LA FRONTERA

LABORMAN







www.vedior.es

cfloresg@vedior.es

C/ Sevilla, 11.

956 33 36 83

956 33 36 76 

MANPOWER

www.manpower.es

jerez@manpower.es

 Plaza Arenal, 2

 956 34 54 19 

MEDIOS EXTERNOS

medios@mediosexternos.com

C/ Bizcocheros, nº 2.

956 32 11 60

902 20 10 10 . 

RANDSTAD

www.randstad.es

jerez@randstad.es

C/ Maria Antonia de Jesús Tirado, 12 (Bda. Pio XII).

956 33 92 04 

ADECCO
C/ Sto. Domingo , 2-4.

956 32 61 98 

AGP

C/ Porvenir, 20.

 956 32 28 56 

CONTRATO DIRECTO

cdirecto@fonocom.es 

C/ Pedro Alonso, 9 

956 34 85 96 

EL PUERTO DE SANTA MARÍA

PEOPLE 

C/ Larga 71, 2º A.

956 85 59 51

TRABATEM

cadiz@central.trabattem.es

 C/ Largal, 91 

 956 87 46 56 . 

AURA ETT S.C.A

icaro@auraett.com

C/ Pedro Muñoz Seca 7,1º D.

956 85 55 80 956 85 71 35

CÁDIZ

CREYF`S ETT

cadiz@creyfs.es

Avda. Ana de Viya, 3

Edif.Minerva. Oficina 207

956 20 03 29

QUANTUM 

Edificio Melkart. Mod-p-13

Zona Franca 

956 25 73 56

CORANSE 

Plaza Filipinas, 1 Bajo Dcha

956 21 48 04

QUALITY PEOPLE SL 

ANDALUCIA 30

956260019
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¢ Centros de Informacién Juvenil: ‘ g

- Dependen de los Ayuntamientos, Ministerio de Cultura, etc...
- Informan sobre cursos del INEM, Cooperativas, autoempleo, efc...
< Asociaciones Empresariales:

- Informan y asesoran a quienes quieren constituir empresas.
< Ayuntamientos:

- A través de sus Centros de Informacién Juvenil, Centros de Barrio,
Casa de la Juventud (Concejalia de Cultura).



                                                          [image: image12.bmp] Una nueva y muy interesante fuente de información es internet. A continuación citamos varias páginas en las que podemos encontrar trabajo:

¤ www.igsap.map.es/cia/oferta2.htm

¤ www.junta-andalucia.es/cjap/oferta_empleo

¤ www.junta-andalucia.es/cgob/oferta_empleo

¤ www.oposiciones.interbook.es
¤ www.sas.junta-andalucia.es/profesionales
¤ www.empleopublico.net



¤ www.expansionyempleo.com



¤ www.infoempleo.com


¤ www.jobpilot.es

¤ www.jobline.net



¤ www.metaseleccion.com

¤ www2.laboris.net


¤ www.todotrabajo.com

¤ www.michaelpage.es


¤ www.trabajo.org

¤ www.trabajos.com


¤ www.oficinaempleo.com

¤ www.publiempleo.com


¤ www.annuntis.es

¤ www.uco.es/univer/ofertas

¤ www.infojobs.net

¤ www.monster.es



¤ www.fase.net

Con el objetivo de potenciar el desarrollo socio-económico de la ciudad, el Área de Fomento del Ayuntamiento de El Puerto de Santa María ha puesto en funcionamiento una serie de acciones encaminadas a mejorar la formación de los desempleados y emprendedores, atraer nuevas inversiones y crear empleo.


Éstas acciones se articulan en torno a cuatro líneas de actuación o unidades de trabajo:

a) Departamento de promoción económica 
C/Delta, 1 Pol. Ind. Las Salinas
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956 860678 fax: 956 860046

Email: ptofomen@elpuertosm.es
b) El Centro de empresas Municipal 
C/Delta, 1 Pol. Ind. Las Salinas
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956 860677 Fax: 956 860044

e-mail: ptocde@elpuertosm.es
c) Departamento de Fomento de Empleo: De los diversos medios que el ayuntamiento pone al servicio de los ciudadanos, este es el que nos conviene a nosotros. Se trata de una oficina que se encuentra en la calle Pedro Muñoz Seca (Nevería) donde tenemos a nuestro alcance los recursos necesarios para la búsqueda y mejora de empleo. Los recursos que se nos ofrecen en esta oficina son: 

1.- Club de empleo: Podremos disfrutar de los siguientes servicios gratuitos:

· Ordenadores con acceso a internet

· Teléfono, Fax

· Fotocopiadora

· Prensa y revista del mundo laboral

· Información sobre cursos de formación y perfeccionamiento, becas, prácticas y ofertas de empleo.

                    2.- Orientación laboral: Es un programa que surge de la colaboración con el Instituto Nacional de Empleo (INEM) cuyo objetivo principal es ayudarte en la búsqueda de empleo


Con este servicio podrás:

· Planificar tu inserción laboral, motivánte a conseguir tus objetivos profesionales. 

· Entrenarte en habilidades de búsqueda activa de empleo y de entrevistas de selección de personal.

· Obtener información actualizada.

· Elaborar tu propio proyecto empresarial, ofreciéndote asesoramiento gratuito.

3.- Agencia de colocación: El servicio portuense de colocación                        pretende: 

· La inserción laboral: Con tu inscripción en la agencia de colocación, a través de una entrevista personalizada podrás optar a las distintas ofertas de empleo gestionada mediante este servicio.

· Facilitar la captación de candidatos a empresas. Tenemos una amplia base de datos de trabajadores cualificados.

4.- Programas mixtos: Programas de formación y empleo que se realiza en colaboración con el INEM, destinados a desempleados con bajo nivel formativo y con dificultades para la inserción laboral e integración social.


En estos programas los desempleados reciben formación profesional ocupacional en alternancia con prácticas profesionales, a través de: escuelas taller, casas de oficios y talleres de empleo.

Dirección: C/Pedro Muñoz Seca, 9
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956 860678 fax: 956 860046

e-mail: ptosipe@elpuertosm.es               clubempleo@elpuertosm.es

d) Centro de Formación

Dirección: C/Conde de Guevara, 8 Pol. Ind. El Palmar
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956 860960 fax: 956 860965

e-mail: formación@elpuertosm.es
7.- Entrenamiento para dominar las habilidades de comunicación. Aprenda y practique cómo expresarse en los distintos contactos que tenga con la empresa, tanto telefónica como personalmente.

8.- Afrontar el proceso de selección. Prepárese para poder superar con éxito las distintas fases de un proceso de selección: infórmese sobre los 

diferentes tipos de entrevistas (individual, grupal, etc.), las dinámicas de 

grupo, los tests (de personalidad, de aptitudes, de inteligencia) y las 

pruebas profesionales.
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# Saber los objetivos que tiene (profesionales,
experiencias, ...).

# Reflexionar sobre ellos.

# Ser cordial en el trato. i

# Primera impresion:

- El vestido y calzado.

- Higienc y limpieza.

- Hora de la entrevista (puntualidad).
- Ir s6lo a la entrevista.
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(CONSEJOS PRACTICOS PARA AFRONTAR E
UNA ENTREVISTA DE SELECCI()N ’

Demuestraa lo L!rgo de la entrevista que estas interesado por el puesto.
Se positivo a la hora de exponer en qué coincide tu formacién y experiencia con el puesto.
Muéstrate cordial y agradable pero siempre en un tono profesional.

Se claro y especifico.

Mira a tu interlocutor, pero no de manera fija.

Cuida las posturas al sentarte, ni demasiado ngido ni excesivamente relajado.

Habla de forma clara y no demasiado répido.

No mientas nunca. La comprobacin de datos y referencias pueden dejarte al descubierto.
Cuida los detalles de tu presentacién.

Acude puntualmentea Ia cita.

No preguntes el motivo de una pregunta.

No menciones el nivel retributivo en la primera fase de la entrevista.
Escucha al entrevistador ¢ intenta ser conereto en tus respuestas.





9.- Realizar un seguimiento continuo. Lleve un control de su proceso de búsqueda: a qué empresas se ha dirigido, con quién ha contactado, qué 

resultados ha obtenido…

10.- Mantener una actitud positiva y proactiva durante todo el proceso. 

Buscar trabajo requiere tiempo y dedicación: es importante que no baje la 

guardia y lo afronte de forma positiva, eso le garantizará el éxito.
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