TÉCNICAS Y HERRAMIENTAS PARA LA
BÚSQUEDA DE EMPLEO 
Fuente: Lanbide

Te invitamos a utilizar estas páginas como un elemento de ayuda en TU TRABAJO DE BUSCAR EMPLEO. Con seguridad, no tenemos todas las respuestas pero tú si tienes todas las preguntas. Empecemos pues a contestar todas las interrogantes para que puedas crecer en el desarrollo de tus oportunidades personales de Búsqueda de Empleo.

"Solamente puedo ayudar al prójimo a volar

cuando no pretendo ocupar el lugar de sus alas"

Fundación   Neohumanista 
¿Me he preparado
para buscar empleo?
"No entres donde no puedas pasar fácilmente la cabeza"

Refrán 
Qué vas a conseguir navegando por estas pantallas?

· Poder definir tu Propuesta Personal de Empleo.

· Concretar tu petición personal en el contexto de la Búsqueda de Empleo.

· Realizar un autoanálisis de tu Búsqueda de Empleo.

Para iniciar cualquier proyecto tanto personal como profesional debes asegurarte. 

Estás aquí porque quieres iniciar un nuevo proyecto en tu vida: ENCONTRAR EMPLEO O MEJORAR el que ahora tienes. 

	¿Realmente te has preparado para afrontarlo y alcanzar el objetivo que te propones? 


Tu propuesta Personal de Búsqueda de Empleo 

Es el proyecto o idea que previamente has pensado, lo has definido en acciones concretas (cómo, dónde, de qué manera, con qué medios) y que lo vas a llevar a cabo en un determinado momento de tu vida profesional con el objetivo de buscar y encontrar empleo. 

Esta propuesta requiere tu compromiso, serio y constante, para ¿sacarla adelante¿ y lograr de esta manera los objetivos que te has marcado. 

Tener tu propio Proyecto Personal de Búsqueda de Empleo, ya te define como una persona capaz de tomar decisiones, con cierta autonomía personal y con metas claras en el terreno profesional. 
Tu propuesta Personal de Búsqueda de Empleo 

Piensa: 

	· En otras ocasiones, ¿Tenías una propuesta clara cuando iniciabas tu Búsqueda de Empleo?. 

· ¿Planificaste cómo, dónde, de qué manera, con qué ayudas y medios contabas? 

· ¿Creíste realmente en tu Proyecto Personal de Búsqueda de Empleo? 

· ¿Alcanzaste tus metas? 

· Ahora, ¿vas a iniciar tu Proyecto de Búsqueda de Empleo? 


UNA PROPUESTA SÓLIDA Y PLANIFICADA SENTARÁ 
LOS CIMIENTOS DE TU BÚSQUEDA DE EMPLEO 
Para diseñar tu Proyecto, te mostraremos seis columnas para que puedas apoyarlo:

1. - Dedicación. 

2. - Pautas de Dedicación. 

3. - Prioridades. 

4. - Acciones a Realizar. 

5. - G.P.S de Búsqueda de Empleo. 

6. - Evaluación. 

Dedicación 

Son el tiempo y los recursos que vas a emplear para realizar las acciones necesarias para conseguir los objetivos concretos que componen tu Proyecto Personal de Búsqueda de Empleo. 

Es importante que manejes tres conceptos para obtener resultados exitosos:

- Tu Implicación.
- Tu Motivación.
- Tu Compromiso. 

Debes estar totalmente convencido de que esta dedicación (tiempo y recursos) es el camino para lograr tus fines. 

Analiza: 

	· ¿Qué recursos y tiempo has dedicado en anteriores proyectos? 

· ¿Eras constante? 

· Sinceramente, ¿Tu compromiso, tu implicación y tu motivación fueron suficientes? 


Pautas de Dedicación 

Es tu referencia a seguir, el modelo que vas a ejecutar en cuanto a los tiempos, los recursos empleados y dedicados a la localización de TU EMPLEO de una forma ordenada y planificada. 

El objetivo de estas pautas es que consigas resultados satisfactorios para que logres alcanzar así los objetivos que te has planteado. 

Es como "tu guión" en tu estrategia de Busqueda de Empleo, que marca cada movimiento que tienes que dar, indicando cuando, con qué o quién vas a actuar. Tú eres protagonista de tu propio proyecto. 

Estas pautas, en definitiva, van a marcar tu implicación, tu compromiso, tu esfuerzo y convencimiento en tu Proyecto Personal de Búsqueda de Empleo. 

Es decir ¿Cómo lo vas a llevar a cabo? 

	¿Cuál es tu "guión" para buscar y localizar tu empleo? 


Prioridades

Consiste en personalizar tu estrategia de Búsqueda de Empleo. 

Para realizar esta personalización (¡¡¡ nada más y nada menos que tu propia marca y estilo de búsqueda de empleo !!!) tienes que tener claro previamente los conocimientos que posees, en cuáles te has o no entrenado, cuándo y dónde vas a llevar a cabo esas acciones de tu proyecto. 

Por tanto, debes elegir un orden, un método en la ejecución de las acciones que has pensado realizar, dándoles más importancia a todas aquellas que tienes que realizar cuanto antes para obtener el mayor éxito posible. 

Reflexiona: 

	· Enumera las acciones que te has propuesto realizar. 

· ¿Cuáles vas a ejecutar primero? ¿Con qué fin?. 

· Establece un plazo de ejecución para cada una. 


Acciones a Realizar 

Ya tienes concretada la dedicación y las prioridades de las acciones de tu Propuesta de Búsqueda de Empleo. Es el momento de comenzar su puesta en funcionamiento, de darle vida a tu propuesta. 

Estos primeros pasos, esta "puesta en escena" es un momento importante ya que es la culminación de todo el trabajo previo que has realizado (diseño de tu proyecto, pensar en la dedicación y prioridades,....) 

La realización de acciones te hace consciente de todo lo que aún te queda por hacer.

Sé exigente, comprométete con tu propia decisión y cumple con los plazos y pautas que te has marcado con anterioridad en tu proyecto. 

	¿Empezamos a hacer? 


G.P.S de Búsqueda de Empleo

Configura el recorrido para la localización y búsqueda de tu empleo. Es decir, grabarás en tu "caja negra" las acciones que vas a ir realizando y la trayectoria que vas recorriendo hacia el empleo: 

Esta "caja negra" te permite consultar analizar y ver tanto tus aciertos como los aspectos a mejorar a la hora de realizar las acciones de tu Proyecto. 

Es importante que esté definido en el mapa de tu Proyecto Personal de Búsqueda de Empleo el camino a seguir para alcanzar TU EMPLEO. 

	- Cuándo las realizas.
- Cómo las realizas.
- Para qué las realizas.
- Qué ayuda necesitas.
- Resultado que has obtenido. 


Evaluación

Una vez comenzadas las acciones y pasado un tiempo debes valorar si tu propuesta de búsqueda de empleo es sólida. 

Párate a pensar cuáles han sido los resultados obtenidos hasta el momento (e incluso respecto a anteriores proyectos), y en caso de que no sean los esperados, vuelve a planificar las acciones que te acerquen a los objetivos marcados inicialmente. 

De manera objetiva valora: 

	¿Has dedicado el tiempo y los recursos que te marcaste en un principio?
¿Has respetado tus prioridades, tanto personales como profesionales?
¿Qué acciones has llevado a cabo y cuáles han sido los resultados?
¿Qué debes planificar de nuevo para alcanzar tu meta? 


Si has llegado hasta aquí y has ido respondiendo a los interrogantes que te hemos planteado ya tienes parte de los cimientos para comenzar a buscar y localizar tu empleo, pero aún quedan otros aspectos que debes tener en cuenta... 

Autoanálisis en la Búsqueda de Empleo

Es el momento de pensar y de comprobar si lo que pides al Mercado de Trabajo se adapta a la situación real que el Mercado tiene en este momento. Reflexiona sobre lo que tú puedes ofrecer a las empresas y lo que ellas demandan en este momento. Si estás en disposición o no de cambiar ciertos aspectos en relación a tu Búsqueda de Empleo y a tu petición según lo que demande el Mercado Laboral. 

Para ello te proponemos estos tres conceptos que te ayudarán a realizar este proceso de autoanálisis: 

	· Grado de ajuste (salario, formación, experiencia, edad, disponibilidad geográfica, horario) y coherencia.

· Puntos fuertes de tu empleabilidad. 

· Haz tu oferta de referencia. 


Grado de Ajuste (salario, formación, experiencia, edad, geográfico, horario,..) y coherencia. 

Comprueba si tu petición de empleo es coherente y ajustada con lo que exige el Mercado de Trabajo. 

Para ello tienes que analizar diferentes aspectos sobre el/los puesto/s a los que quieres optar. 

En primer lugar, debes verificar si tus aspiraciones salariales sobre el puesto de trabajo concreto en el que buscas empleo están en sintonía con lo que el Mercado de Trabajo marca en ese determinado puesto/sector, teniendo en cuenta tu formación, tu experiencia y tus conocimientos. 

En segundo lugar tienes que comprobar si tus conocimientos, experiencia y formación coinciden con lo que las empresas están solicitando en este momento en el puesto al que quieres optar. 

Grado de Ajuste (salario, formación, experiencia, edad, geográfico, horario,..) y coherencia. 

Otro de los factores que tienes que tener en cuenta es tu edad y la relación que tiene con el empleo al que quieres acceder. 

Y por último, tu disponibilidad geográfica y horaria. Es decir si las horas o el horario en que tú deseas o puedes trabajar se corresponden con los horarios que las empresas y el Mercado Laboral ofertan para tu puesto de trabajo. 

Un último factor es tu disposición a desplazarte o viajar fuera del lugar de tu residencia, es decir "ir donde las empresas tienen el puesto o el trabajo a realizar". 

Todos estos factores influyen de manera directa en la incorporación o no a tu puesto de trabajo. 

Son requisitos de alta valoración para la empresa y muy difíciles de modificar en algunos casos por las empresas. 

Grado de Ajuste (salario, formación, experiencia, edad, geográfico, horario,..) y coherencia. 

	¿Has analizado las ofertas de empleo relacionadas con el puesto en el que buscas empleo y comprobado si te ajustas a sus peticiones (aspiraciones salariales, tus conocimientos, experiencia, formación, edad, disponibilidad geográfica y horaria) ? 

¿Qué factores son inamovibles para ti? 

¿Cuáles negociarías? 


Puntos Fuertes de tu Empleabilidad 

Son las cualidades, capacidades, aptitudes y actitudes que posees y que te permiten afrontar la búsqueda de empleo con mayores garantías de éxito. 

Estas características te hacen "diferente" a otras personas que también necesitan un empleo, y a veces suponen el punto de enganche con el Mercado de Trabajo. 

Debes "sacar partido" de tus puntos fuertes, aprender a reconocerlos y hacerlos visibles ante las personas que tienen el poder de decisión en la contratación. Es decir, debes potenciar estos elementos diferenciadores ya que son "tu escaparate" en la Búsqueda de Empleo. 

Puntos Fuertes de tu Empleabilidad 

Piensa: 
	· ¿Cuáles son tus cualidades, capacidades, aptitudes y actitudes que te hacen diferente frente a otra persona que también opta por emplearse? 

· ¿Son valoradas hoy en el Mercado de Trabajo? 

· ¿Cuál es tu plan para potenciarlas en la Búsqueda de Empleo? 

· ¿Cuáles son valoradas en el Mercado de Trabajo y aún no las posees? Detállalas. 


Haz tu Oferta de Referencia 

Te proponemos en este apartado que de manera objetiva redactes tu propia oferta de empleo, la que te gustaría encontrarte en la prensa y en la que resultarías la candidatura idónea, resaltando aquellos aspectos que hemos abordado en las anteriores pantallas. 

Por ejemplo: 

	Dependiente/a Tienda de Moda

Buscamos:

- Edad entre 30-40 años. 
- Persona con Autonomía. 
- Buena Presencia. 
- Experiencia en Atención al Cliente. 
- Agradable en el Trato. 
- Con conocimientos Informáticos 
(Control de Stock y Contabilidad). 
- Titulación Académica mínima FP I. 

Se Ofrece:

- Puesto a Media jornada o Jornada Completa. 
- Lugar de Trabajo Zona del Duranguesado. 
- Remuneración a convenir según Jornada (mínimo 500 Euros). 


Haz tu Oferta de Referencia 

Es el momento de que compares "tu propio anuncio" con lo que realmente pide el Mercado de Trabajo. 

Es sencillo: revisa ofertas en la prensa, internet, tablones de anuncios, Agencias de Colocación, Universidad, Empresas de Selección,.... y responde estas preguntas: 

· ¿Aparecen anuncios con el/los puesto/s a los que quieres acceder? 

· ¿Coincide lo que las empresas buscan con lo que tú puedes ofrecer?. 

· ¿Coincide lo que las empresas ofrecen con lo que tú pides o esperas de ellas? 

· Si has detectado diferencias ¿ son aspectos a los que podrías adecuarte o conseguir a través de diferentes recursos (formación, más experiencia,...? 

· Realmente ¿Tu meta a alcanzar es posible? 


Si muchas de las respuestas son afirmativas tienes ya los cimientos asentados para comenzar a recorrer el camino hacia TU EMPLEO 

Si has llegado hasta aquí y tras responder a todas las cuestiones crees objetivamente que estás en disposición de buscar empleo, es el momento de que decidas TU CAMINO PARA BUSCAR EMPLEO. 

GUIA ¿ESTOY EN BUENA DISPOSICIÓN PARA BUSCAR EMPLEO?

Objetivos: 

-Propuesta Personal de Empleo.
-Petición Personal de Búsqueda de Empleo.
-Autoanálisis para la búsqueda de Empleo. 

¿Estás en buena disposición para alcanzar el objetivo que te propones?

En otras ocasiones

- ¿Tenías una propuesta clara cuando iniciabas tu búsqueda de empleo?
- ¿Planificaste cómo, dónde, de qué manera, con qué ayudas y medios contabas?.
- ¿Creíste realmente en tu Proyecto Personal de Búsqueda de Empleo?. 

Ahora

¿Vas a iniciar TU PROYECTO DE BUSQUEDA DE EMPLEO? 

DEDÍCATE A ELLO

En otras ocasiones:

¿Qué recursos y tiempo dedicaste?
¿Eras constante?
¿Tu compromiso, tu implicación y tu motivación fueron suficientes?
Y ahora, ¿Qué vas a hacer?

MARCATE PAUTAS

¿Cuál es tu ¿guión¿ para buscar y localizar tu empleo?

PRIORIZA

¿Qué Acciones vas a realizar?
¿Cuáles vas a ejecutar primero?
¿Con qué fin?
¿Qué plazos le vas a dar a cada acción?

LAS ACCIONES A REALIZAR

¿Empezamos a hacer? 

EL G.P.S DE BUSQUEDA DE EMPLEO

¿Cuándo vas a hacer?
¿Cómo vas a hacer?
¿Para qué lo vas a hacer?
¿Qué ayudas necesitas?
¿Qué resultados has obtenido?

EVALUA

¿Has dedicado el tiempo y los recursos que te marcaste en un principio?
¿Has respetado tus prioridades tanto personales como profesionales?
¿Qué acciones has llevado a cabo y cuáles han sido los resultados?
¿Qué debes planificar de nuevo para alcanzar tu meta?

ANALIZA
· Tu grado de ajuste y coherencia sobre el salario que buscas, en relación a tu formación, experiencia, edad, disponibilidad geográfica, horario 

· Tus puntos fuertes. 

· Tu oferta ideal. 

· Los planteamientos de cambio. 

· Qué factores son inamovibles para ti y cuales negociarías.

DALE VALOR A TUS PUNTOS FUERTES
· ¿Qué te hace diferente a otra candidatura (cualidades, capacidades, aptitudes, actitudes)? 

· ¿Son valorados en el Mercado de Trabajo? 

· ¿Qué vas a hacer para potenciarlos? 

· ¿Cuáles te faltarían?

Y HAZ TU OFERTA IDEAL

-Puesto.
-Empresas.
-Requisitos.
-¿Qué te falta para llegar?
¿PUEDES ALCANZAR LA META?
TU META ES POSIBLE
BUSCA EL CAMINO PARA LLEGAR Y PREPARA TU MOCHILA

TU MOCHILA PARA EL CAMINO
· SE DIFERENTE. 

· CREE EN TI. 

· COMPROMÉTETE. 

· SÉ AUTÓNOMO. 

· ESFUERZATE. 

· CONVÉNCETE. 

· PIENSA Y REFLEXIONA. 

· SÉ CONSCIENTE. 

· ANALIZA. 

· TEN UNA DISPOSICIÓN POSITIVA. NO TE DESANIMES. 

· SÉ COHERENTE 
CUMPLE Y DATE VIDA Y NO TE DESANIMES 

¿Cuál es tu camino para buscar empleo? 

"Una milla andada en compañía tiene sólo cien pasos"

Dicho Popular Anglosajón 
¿Qué vas a conseguir recorriendo estas pantallas? 

· Valorar tu Itinerario Personal de Empleo. 

· Analizar tu Proyecto Personal de Vida. 

· Pensar en tu Objetivo Profesional. 

· Situarte ante 20 de las Competencias más importantes para conseguir un empleo. 

Para llegar al objetivo pretendido, ENCONTRAR UN EMPLEO, debes recorrer un camino que se te va a hacer mucho más sencillo si conoces los conceptos que te proponemos y contestas a las preguntas que te planteamos. 

¿Cuáles son las actitudes, habilidades, conocimientos, que tengo que mostrar, desarrollar?. Las competencias 

Tienes claro que tu objetivo es encontrar un empleo, queremos que conozcas las competencias, te van a ser de gran ayuda para lograrlo. 

Las competencias son todos aquellos conocimientos tanto teóricos como prácticos que posees. También son las habilidades, características, actitudes y aptitudes que tú tienes. 

Las has ido adquiriendo a través de tu formación y también a través de tu experiencia de trabajo y vida. 

Son necesarias para que puedas acceder a un puesto de trabajo. 

Es decir, los puestos de trabajo pueden ser definibles o identificables por las competencias que son necesarias para acceder a ellos. 

¿Cuáles son las actitudes, habilidades, conocimientos, que tengo que mostrar, desarrollar?. Las competencias 

Por lo tanto, es necesario que realices un esfuerzo por identificar tus competencias. Así podrás concretar de manera objetiva, tanto hacia qué puestos te debes dirigir dentro del Mercado de Trabajo como cuáles son las competencias que debes adquirir (si aún no las posees) para lograr TU OBJETIVO PROFESIONAL. 

Estas son algunas de las más importantes. 

	Creemos que éstas son 20 de las PRINCIPALES 


El Grado de Autoconocimento. 
- La Autoestima. 
- La Autoconfianza. 
- Los Objetivos a alcanzar. 
- Las Expectativas. 
- La Flexibilidad. 
- La Constancia. 
- La Adaptabilidad. 
- La Movilidad. 
- La Resolución de Problemas. 
- La Centralidad en el Empleo. 
- La Iniciativa. 
- La Imagen Personal. 
- Las Relaciones Personales. 
- El Trabajo en Equipo. 
- Las Habilidades de Comunicación. 
- Los Conocimientos Informáticos. Las Nuevas Tecnologías. 
- Los Conocimientos de Idiomas. 
- El Compromiso, La implicación. 

Así, en esa lista parecen lejanas, inalcanzables e incluso difíciles de entender, pero si las vemos de una en una, te van a dar respuestas válidas para lo que tú quieres: un empleo. 

Concéntrate en pensar en ellas en relación a tu persona y encontrarás caminos sencillos para poder descubrir dónde están tus verdaderas opciones. 

VAMOS A VERLAS: 

El Grado de Autoconocimiento 

Consiste principalmente en conseguir conocerte tal y cómo eres. 

Es un proceso que requiere pensar, así conseguiremos definirnos, AUTODEFINIRNOS. 

Vamos a definirnos tal y como somos. Se trata de desmenuzar, despiezar, analizar de manera sincera y objetiva nuestras cualidades, características y defectos, de tal manera que nos permita aceptar todas aquellas cosas que sean positivas e intentemos cambiar todas aquellas que veamos que tenemos que mejorar y que no nos benefician para lograr el éxito tanto personal como profesionalmente. 

El autoconocimiento por tanto, nos ayuda a aceptarnos como somos y tiene mucho que ver con otro concepto que más adelante abordaremos que es la AUTOESTIMA. 

Prueba a definirte y haz un listado con tus principales cualidades, características, defectos: 

	¿Cómo eres tú? 


La Autoestima 

Es una valoración que haces sobre tu persona. 

En ocasiones te basas en comparaciones respecto a otras personas que te parecen significativas. Es interesante que seas capaz de pensar detenidamente y concretar cuáles son tu puntos débiles y fuertes de tal forma que te permita ser consciente de cuáles puedes utilizar para actuar y en cuáles debes tener un cuidado especial. 

La Autoestima podemos decir que es el "termómetro" que nos indica qué aspectos, tanto personales como profesionales, nos agradan y cuáles no. 



Haz una valoración sobre: 

	¿Cuáles son tus puntos fuertes? 
¿Qué vas a hacer para potenciarlos? 



Y ahora: 

	¿Cuáles son tus puntos débiles? 
¿Qué vas a hacer para mejorarlos? 


La autoconfianza 

Es una actitud positiva que tú tienes y que te permite enfrentarte a situaciones difíciles en diferentes momentos de tu vida. 

Te permite por tanto, convencerte de que eres capaz de realizar con éxito una tarea o resolver un problema eligiendo la solución adecuada sin menospreciar tus posibilidades. 

Todo esto te permite abordar nuevos y mayores retos con un planteamiento diferente que te permitirá disponer de nuevos puntos de vista y tomar decisiones. 

Piensa en situaciones difíciles que hayas tenido: 

	¿Cómo te has enfrentado a ellas? 
¿Has salido reforzado/a? 


La Capacidad de Ser Autosuficiente (de actuar de forma autónoma) 

Es la capacidad que tienes de realizar las cosas de manera independiente, tanto en lo personal como en lo profesional asumiendo las reglas y normas del contexto en el que te encuentras. 

Centrándote en lo profesional supone una respuesta rápida para realizar tareas ante las pequeñas dificultades que aparecen en el día a día, sin necesidad de realizar consultas. 

Evitas así convertir en problemas situaciones de importancia menor. 

Es otra de las capacidades muy valoradas en el entorno empresarial tanto por el personal directivo de las empresas como por el resto de trabajadores y trabajadoras. 

Piensa en tí, como persona y como profesional. 

	¿Cuál es tu nivel de autonomía? 
¿Qué aspectos debes potenciar? 
¿Qué aspectos debes mejorar?


Los Objetivos que quieres alcanzar 

Tiene que ver con todas aquellas metas, fines, resultados que te has propuesto conseguir, no solo en el terreno profesional sino también en el personal.. 

Para alcanzar estos objetivos es necesario que previamente analices tus posibilidades aquí y ahora. 

Una vez que compruebes que tus objetivos son alcanzables, debes planificarlos y llevarlos a cabo por etapas para que no se conviertan en irreales o utopías. 

Es interesante que analices: 

	¿Qué objetivos tienes? 
¿Son alcanzables?.


Las Expectativas (personales, laborales,..) 

Son las posibilidades o esperanzas más o menos inmediatas que tienes para conseguir pequeños logros, metas o fines (en cualquier terreno: el personal, el profesional y por tanto en tu búsqueda de empleo). 

Estas posibilidades te acercan a los objetivos que quieres alcanzar. 

El logro de estas expectativas nos permite conseguir un estado de ánimo y de motivación ¿vivo¿, que nos impulsa a seguir alcanzando nuevas expectativas. 

¿Porqué no te preguntas?: 

	¿Para alcanzar los objetivos que quiero, que pequeños pasos voy a dar?


La Flexibilidad 

Es la actitud que tienes para entender posturas, posiciones o puntos de vista diferentes a los tuyos. 

También consiste en saber cómo eres capaz de adaptarlos a tus puntos de vista realizando los cambios necesarios, cuando la situación lo requiera. 

Que tú seas flexible, posibilita también que te adaptes y puedas trabajar en diferentes situaciones con personas o grupos diversos y diferentes. 

Así mismo consigues por otra parte, que los argumentos y puntos de vista de los demás tengan tanto valor como los tuyos. 

Has pensado: 

	¿Qué cambios tienes que hacer para conseguir tus objetivos?


La Constancia 

Es conveniente que actúes con firmeza, perseverancia y tenacidad en las acciones y propósitos que lleves a cabo con el fin de lograr los objetivos que te has propuesto e incluso si los has conseguido, mantenerlos y mejorarlos. 

Por tanto, podríamos decir que ser constante es un esfuerzo continuado por alcanzar las metas propuestas, aunque éstas, en ocasiones, se consiguen al cabo de un tiempo. 

Has pensado: 

	¿Qué plazos te vas a marcar para conseguir tus objetivos?


La Adaptabilidad 

Consiste en que descubras cómo eres capaz de acomodarte y amoldarte a los cambios. 

Tanto en el ámbito personal como en el profesional, en ocasiones es necesario que modifiquemos nuestra ¿manera de ser o hacer¿, para lograr y alcanzar determinados objetivos sobre todo cuando surgen dificultades o cambios no previstos. 

Es decir, adecuar nuestro comportamiento a diferentes lugares, situaciones y personas de manera rápida y precisa según los momentos. 

La Adaptabilidad nos hace ser personas abiertas, receptivas abiertas a los cambios . 

Esto nos permitirá comprender los nuevos acontecimientos que se van produciendo en nuestra vida o trabajo. 

Es importante que pienses en: 

	¿Cuáles han sido los cambios más importantes en tu vida personal? 
¿Y en lo Profesional? 


La Movilidad 

Son los límites que tú te marcas . 

En esos límites estás dispuesto/a a ¿moverte¿ para buscar empleo y/o trabajar. 

La Movilidad tiene mucho que ver con la disponibilidad horaria, con el tipo de jornada que aceptarías, con las aspiraciones económicas que pretendes, con ¿ 

¿Cuáles son tus límites? 

	- Geográficos. 
- Horarios. 
- Económicos. 
- Conciliar tu vida familiar y laboral. 
- ¿Hay algún límite más?


La Resolución de Problemas 

Es la capacidad que tienes de pensar en una o varias soluciones ante situaciones adversas y que te permiten cubrir las necesidades que tienes y alcanzar los objetivos que persigues. 

Para ello debes analizar y utilizar los conocimientos y experiencias que tienes o los de otras personas para dar con la solución adecuada y ajustada a tu situación y momento. 

Piensa en los problemas que has resuelto: 

	¿Qué método has utilizado para resolverlos?


La centralidad en el empleo 

Se refiere al grado de importancia que el TRABAJO tiene en nuestra vida. 

Es decir, la vida de una persona está compuesta de una serie de proyectos que queremos llevar a cabo (viajar, la compra de un piso, encontrar empleo,¿) por lo tanto se trata de identificar que LUGAR ocupa el EMPLEO, en cada momento determinado, en nuestro PROYECTO PERSONAL DE VIDA. 

La centralidad en el empleo 

Reflexiona y contesta a estas preguntas: 

	· ¿Cuáles son los motivos por los que quieres un empleo? 

· ¿Qué prioridad tienen esos motivos y el empleo en tu vida? 

· ¿Qué grado de implicación estás dispuesto/a a dar para conseguir un empleo? 

· ¿Estás dispuesto/a a esforzarte para adquirir y desarrollar un puesto de trabajo? 

· ¿Conoces las características y requerimientos actuales del Mercado laboral? 

· ¿Estás motivado/a y disponible para iniciar este nuevo proyecto en tu vida?


La Iniciativa 

Es la conducta que te hace ACTUAR (organizarte, dirigir a otras personas, planificar e incluso anticiparte a lo que va a suceder). Te será útil para aplicarla en situaciones concretas en las que tengas que intervenir para alcanzar tus objetivos/metas y hacérselos alcanzar a otras personas. 

La iniciativa implica tener conocimiento de lo que nos rodea, prestarle atención y actuar activamente. Esta forma de actuar plantea oportunidad a nuestros intereses. 

	Localiza las situaciones en las que has utilizado tu iniciativa.


La Imagen Personal 

No es nuestra imagen en un espejo. 
Es cómo te ven el resto de personas. 

Es importante que desarrolles ciertas habilidades para presentarte delante de las demás personas y que su valoración sea positiva. 

La imagen personal tiene que ver entre otras cosas con: 

El tono de voz, el uso de un lenguaje correcto y cuidado, la manera de transmitir nuestros mensajes, el aspecto adaptado a la situación en que nos encontremos (entorno, contexto) y la presencia física. 

¿Una imagen vale más que mil palabras¿. Por tanto: 

¿Serías capaz de definir tu imagen personal? 
¿Qué potenciarías? 
¿Qué modificarías? 
Relaciones Personales 

Tiene que ver con la capacidad que tienes de tener ¿trato¿ con otras personas, de crear vínculos y de integrarte dentro de grupos que en definitiva te permitan contar con apoyos tanto en el ámbito personal como profesional. 

Te permite tu propia iniciativa adquirir experiencias y mantener una actitud de ayuda , de participación y de cooperación voluntaria con otra u otras personas, generando todo ésto un valor añadido para ti. 

Te has preguntado: 

¿Qué personas son tu grupo de apoyo en las relaciones personales? 
¿Y en las relaciones profesionales?
El Trabajo en Equipo 

Es otra de las capacidades que posees y que te permite integrarte dentro de un grupo de trabajo para realizar una tarea o actividad . 

Es necesario tener claro que para realizar cualquier trabajo en equipo eres una persona necesaria como parte de un engranaje, pero el resto de personas también lo son, por lo tanto es imprescindible el respeto y la consideración por las demás y también por ti mismo/a. 

Piensa: 

	¿Cuáles son tus experiencias más importantes de trabajo en equipo?


Las Habilidades de Comunicación 

Tú tienes capacidad de transmitir información a otras personas así como de recibir y asimilar la que a tí te llega. 

Por ello tienes que tener en cuenta varios aspectos: 

· La comunicación verbal: vocabulario, el tono, el volumen, la expresión oral¿ 

· La comunicación no verbal: tus posturas corporales, tus gestos, tus expresiones¿ 

· La comunicación a través de la lectura y la escritura; las normas básicas a cumplir¿ 

Las Habilidades de Comunicación 

Para que la comunicación sea un éxito debes prestar atención. 

Consiste en entender lo que la otra persona nos dice: tiene que ver también con que seas capaz de expresarte de forma adecuada, de tal manera que respondas a las necesidades de la otra persona; saber decir ¿no¿ cuando sea esto lo que consideremos oportuno , aportando una buena argumentación; por último, para que haya una buena comunicación tienes que ser capaz de hacer y recibir críticas con naturalidad y sin la sensación de sentirse ofendido/a . 

Sería bueno que hicieras una valoración de tu situación ante: 

	· La Comunicación verbal, no verbal, la lectura, la escritura, las normas básicas. 

· Tu intención de entender a las otras personas. 

· Saber decir no. 

· Hacer y Recibir críticas.


Los Conocimientos Informáticos. Las nuevas Tecnologías 

Es la relación de todos los sistemas operativos y programas que sabes utilizar y manejar. 

Estos conocimientos son necesarios para desarrollar ciertas tareas en un puesto de trabajo concreto o para acceder a él. 

En estos momentos: 

¿Cuál es tu situación real? 
¿Qué te permite hacer? 
¿En qué te da opciones? 
Los Conocimientos de Idiomas 

Es el nivel de entendimiento y comunicación, tanto escrito como hablado, que posees de un idioma o de varios. 

Estos conocimientos son necesarios para desempeñar correctamente las tareas en determinados puestos de trabajo o pueden ser exigidos para acceder a los que pretendes. 

Describe: 

	¿Cuál es tu situación real? 
¿Qué te permite hacer? 
¿En que te da opciones? 


El Compromiso, La Implicación 

Estas dos competencias forman parte de tu actitud personal, las dos tienen mucho que ver entre sí y son muy valoradas por las empresas. 

El compromiso es la obligación que tú voluntariamente contraes para aceptar las situaciones, tareas, maneras de ser y estar, actuando de la mejor forma posible y con el mayor interés para que el resultado sea un éxito. 

La implicación consiste a su vez, en involucrarte voluntariamente tanto en cosas que te son propias como en aquellas que no lo son, mostrando ganas de y al realizarlas, ya que aumentan tu ¿valía¿ dentro del ámbito personal-profesional. 

En qué situación estás: 

	¿Hasta donde puedes comprometerte, implicarte en tu búsqueda de empleo? 
¿Hasta donde puedes comprometerte-implicarte con tu futura empresa? 
¿Cuáles son tus condiciones? 


MUY BIEN. YA HAS LLEGADO HASTA AQUÍ 

Has reflexionado sobre estos 20 conceptos que son uno de los pilares fundamentales para afianzar el ¿puente¿ que te acerca al camino para buscar y encontrar el empleo que deseas. Ahora, ¡ya tienes respuestas!. Son TUS RESPUESTAS para plantearte tu búsqueda de empleo. Estas respuestas las debes concretar en tu ITINERARIO LABORAL. 

El itinerario Laboral. ¿Qué es? 

Tu recorrido laboral tiene que ver no sólo con los trabajos a los que quieres acceder y los que quieres conseguir sino también con aquellos que ya has tenido. 

Tiene que ver a su vez con aquello que viviste, que estudiaste o en lo que te formaste con la intención de trabajar. 

La suma de todo esto es lo que llamaremos ITINERARIO PERSONAL DE EMPLEO. 

Contesta ahora a las siguientes preguntas: 

	¿En qué puestos has trabajado hasta ahora?. 
¿En qué puestos quieres trabajar? 
¿Qué cursos has hecho, en qué te has formado? 
¿Qué tienen que ver con tus trabajos anteriores? 
¿Qué tienen que ver con los trabajos que pretendes?


Te proponemos un Método para desarrollar tu Itinerario Personal de Empleo. 

¡TU MÉTODO! 

GUIA ¿CÚAL ES TU CAMINO PARA BUSCAR EMPLEO? 

Objetivos: 

· Valoración de tu Itinerario Personal de Empleo. 

· Análisis de tu Proyecto Personal de Vida. 

· Reflexión sobre tu Objetivo Profesional. 

· Conocer tu situación ante 20 de las competencias más importantes para conseguir empleo.

¿Conoces las actitudes, habilidades, conocimientos que tienes? En definitiva, ¿CONOCES TUS COMPETENCIAS?. 

TE PRESENTAMOS LAS 20 PRINCIPALES 

¿Cómo eres tú?
¿Cuáles son tus puntos fuertes? y ¿los débiles?
¿Cómo vas a mejorarlos?
¿Cuál es tu nivel de autonomía?

En estas respuestas valorarás tu AUTOCONOCIMIENTO, tu AUTOESTIMA y tu AUTONOMIA 

Cómo te enfrentas a los problemas, a las situaciones difíciles?
¿Qué objetivos tienes? ¿Son alcanzables?
¿Qué pequeños pasos vas a dar para conseguirlos?

Con CONFIANZA en tus posibilidades conseguirás TUS OBJETIVOS y EXPECTATIVAS

¿Qué cambios tienes que hacer para conseguir tus objetivos?
¿Qué plazos te vas a marcar para conseguir tus objetivos?
¿Cuáles han sido los cambios más importantes en tu vida personal y profesional?
¿Qué método , de qué manera has resuelto los problemas que te has encontrado?
¿Cuáles son tus límites?

Enfréntate a los cambios con FLEXIBILIDAD, CONSTANCIA, ADAPTABILIDAD Y MOVILIDAD RESOLVIENDO LOS PROBLEMAS que se planteen. 

¿Cuáles son los motivos por los que quieres un empleo?
¿Qué prioridad tienen esos motivos y el empleo en tu vida?

CÉNTRATE EN TU EMPLEO 

¿Cómo es tu imagen personal?
¿Cuáles son tus relaciones personales? ¿y las profesionales?
¿Cuáles son tus experiencias más importantes de trabajo en equipo?

Potencia tu IMAGEN PERSONAL dotándola de INICIATIVA, RELACIONES PERSONALES y TRABAJO EN EQUIPO 

Valora tu nivel de comunicación verbal, no verbal, lectura, escritura¿
¿Cuál es tu situación real respecto a la informática, las nuevas tecnologías?
¿ Y respecto a los idiomas?

Desarrolla tus HABILIDADES DE COMUNICACIÓN y tus CONOCIMIENTOS INFORMÁTICOS Y DE IDIOMAS 

¿Cuáles son tus condiciones?

Trabaja buscando empleo con COMPROMISO e IMPLICACIÓN 

Y

DESARROLLA TU ITINERARIO LABORAL

¡¡Aprovisiónate!!! 

TUS PROVISIONES 
· REFLEXIONA SOBRE LO IMPORTANTE. 

· FÓRMATE. 

· CONÓCETE A TI MISMO/A. 

· PIENSA DETENIDAMENTE. 

· MANTÉN UNA ACTITUD POSITIVA. NO TE DESANIMES. 

· VALORA TUS POSIBILIDADES. 

· APROVECHA LAS OPORTUNIDADES. 

· SÉ FIRME, PERSEVERANTE Y TENAZ. 

· PLANTÉATE PROYECTOS Y FINALÍZALOS 

· ACTÚA ACTIVAMENTE. 

· RELACIÓNATE. 

· PRESTA ATENCIÓN A LO QUE SUCEDE A TU ALREDEDOR. 

· MIDE TUS LÍMITES.

ESTO SIRVE PARA ALCANZAR Y MANTENER TU EMPLEO

¿Cómo buscas empleo en los puestos que quieres?

¿No existe el destino, cada persona obtiene lo que siembra¿
Dicho Popular 

Qué vas a conseguir siguiendo estas pantallas? 

- Analizar tu Biografía Personal y tu Biografía Profesional. 
- Concretar tus puestos de Búsqueda de Empleo. 
- Utilizar y Manejar Herramientas eficaces en la Búsqueda de Empleo. 
- Conocer los consejos más necesarios en la Búsqueda de Empleo. 
- Reconocer tu perfil personal y tu perfil profesional. 

Ya conoces algunos de los conceptos importantes para iniciar tu camino para encontrar empleo. Ahora te vamos a presentar el ¿medio de locomoción¿ para que puedas realizar el recorrido que te va a permitir primero, localizar tus oportunidades de trabajo y después, obtener TU EMPLEO. 

Estos son algunos caminos 

	- Analiza tu Biografía Personal Profesional. 
- Describe tus puestos de Búsqueda de Empleo. 
- Maneja y Utiliza las Herramientas eficaces para conseguirlo. 
- Conoce los consejos más necesarios para buscar tu empleo. 



¡ADELANTE! 

Descripción de tus puestos de búsqueda en relación con las competencias 

Antes de conocer EL MÉTODO que te proponemos para buscar empleo, debes ser capaz de identificar de manera concreta y objetiva a qué tipo de puestos puedes acceder dentro del Mercado de Trabajo. 

Tienes que tener en cuenta y analizar: tus capacidades, tus actitudes, tus conocimientos teóricos, tus habilidades,...entre otras cosas. 

Piensa, por ejemplo, en esto: 

	· ¿Qué puestos tienen que ver con tu formación y con los cursos que has realizado? 

· ¿A qué puestos te permiten acceder tus experiencias de trabajo anteriores? 

· ¿Qué piden las empresas? 

· ¿Qué les puedes ofrecer en relación a los puestos a los que quieres acceder? 

· ¿Qué necesitas para ajustarte a los puestos que ofrecen las empresas y te interesan? 

· ¿Cuál es tu valor añadido? 


Una vez valoradas estas cuestiones, ya estás en disposición de APRENDER A BUSCAR TU PUESTO DE TRABAJO 

Vamos por partes, vamos a analizar estos cinco conceptos: 

- Tus Capacidades. 
- Tus Actitudes. 
- Tus Conocimientos Teóricos. 
- Tus Habilidades. 
- Tu Grado de Idoneidad. 
Tus capacidades 

Son tus facultades, virtudes y cualidades. 

Son una mezcla del conocimiento y la destreza y sirven para realizar determinadas tareas de manera correcta y eficaz en un puesto de trabajo determinado. 

Las capacidades pueden ser tanto personales como profesionales pero ámbas se entremezclan y son muy necesarias en el Mercado de Trabajo. 

Has reflexionado sobre: 

	¿Cuáles son tus capacidades personales? 
¿Cuáles son tus capacidades profesionales?


Tus Actitudes 

Tienen que ver con tu disposición tanto positiva o negativa a realizar o actuar ante las tareas a desempeñar tanto en el puesto de trabajo como con las personas. 

Las actitudes no son innatas y las podemos ir aprendiendo a lo largo de nuestra vida. 

Tu actitud está compuesta principalmente por tres partes: la parte AFECTIVA, la parte del CONOCIMIENTO que posees sobre una determinada cosa, tarea o persona y la parte que se refiere al COMPORTAMIENTO que manifiestas tanto ante las personas como ante las acciones que realizas. 

Podríamos decir que es TU REACCIÓN hacia algo o alguien. 

Prueba a elaborar un listado según el/los puesto/s a los que quieras acceder según: 

	Relaciona tu puesto de Búsqueda con tus Actitudes Personales. 
Relaciona tu puesto de Búsqueda con Actitudes Profesionales. 


Tus Conocimientos Teóricos 

Son los datos y la información que tú posees y que han sido obtenidos principalmente a través de la formación, del aprendizaje propio o de la experiencia profesional que posees. 

Te dan la posibilidad de enfrentarte a tareas concretas (tareas prácticas) . 

Estos conocimientos te permiten realizar un desempeño adecuado en un puesto de trabajo y son exigidos por las empresas para acceder a ellos. Es tu ¿SABIDURÍA¿ sobre algo concreto. 

Piensa en TU EMPLEO: 

	¿Qué tareas requiere? 
¿Qué conocimientos teóricos posees para desempeñarlas?

	Tus Habilidades 

Son las capacidades que tienes para realizar ciertas actividades en un tiempo corto, de manera acertada y válida y con una cierta destreza. 

Tiene mucho que ver con tu forma de ser o estar, tanto a nivel profesional como personal. 

La mejora de tus habilidades depende en gran medida de cuanto tiempo le dediques al entrenamiento, cuanto más te entrenes en mejor forma te encontrarás. 

Las habilidades serían pues como una tranformación de los Conocimientos Teóricos en tareas concretas en las que generalmente están otras personas. 

Es importante que definas tus habilidades: 

· ¿Cuáles son tus Habilidades Personales-Profesionales? 

· ¿Y las Sociales? 

· ¿Cómo las desarrollas con el resto de personas? 

· ¿Qué Habilidades crees que posees referentes a la realización de tareas en el puesto de trabajo que deseas? 




Tu Grado de idoneidad 

Si has analizado y dado una respuesta a las preguntas que se han planteado: elabora TU PERFIL. 

Está compuesto por las capacidades, actitudes, conocimientos teóricos y habilidades que tú tienes. 

Si comparas Tu PERFIL con el que el Mercado de Trabajo plantea como necesario para trabajar en lo que quieres, obtendrás el grado de idoneidad que posees en ese empleo. 

Es decir, cuanto mayor sea la coincidencia, mayor será el éxito para alcanzar tu OBJETIVO. 

Por tant,o este es el momento de comenzar a recorrer el camino hacia TU PUESTO DE TRABAJO. 

Si por el contrario, las coincidencias entre tu PERFIL y el del MERCADO DE TRABAJO no son óptimas¿ has localizado las carencias que te impiden alcanzar tu meta. 

Por tanto, es el momento de poner remedio y esforzarse para superarlas. 

Ya has analizado tus capacidades, actitudes, conocimientos teóricos, habilidades y tu grado de idoneidad. Es hora de proceder al: 

Análisis de tu Biografía Personal- Profesional. 

Supone un avance más para que concretes cómo buscas empleo. 

Haz un recorrido por tu vida recuerda , piensa y analiza tus aspectos personales (la edad, la situación familiar, las relaciones sociales, ¿ ) y cómo han influido en tu vida profesional en estos últimos años . 

Análisis de tu Biografía Personal- Profesional. 

Por otra parte repasa, reflexiona y saca conclusiones en relación a los trabajos, ocupaciones, profesiones, aficiones, prácticas, ocupaciones en organizaciones de voluntariado que has realizado haciendo hincapié: 

· En los puestos que has ocupado. 

· El tiempo que has estado en activo en cada empresa, tanto con contrato como sin contrato. 

· En las tareas y funciones desempeñadas. 

· En la maquinaria, herramienta, programas informáticos utilizados. 

	Piensa en : 

· ¿ Qué aspectos resaltarías de tu vida tanto profesional como personal y cuáles cambiarías? 

· ¿Qué tareas o funciones has desempeñado en las empresas que has trabajado? 

· ¿Qué máquinas, herramientas, programas informáticos puedes manejar? 

· ¿Cuáles son los motivos por los que has ido cambiando de empresa? 

· ¿Qué has hecho, a qué has dedicado tu tiempo entre la finalización de un trabajo y el inicio del siguiente? 

Con esta información has completado TU PERFIL PERSONAL Y TU PERFIL PROFESIONAL 

	Una docena de consejos para buscar empleo 

Hasta aquí has hecho un proceso de análisis de tu PERFIL PERSONAL ¿ PROFESIONAL. 

Antes de empezar a a trabajar con las herramientas de búsqueda de empleo ten en cuenta unos cuantos consejos para que puedas utilizarlas de manera más eficaz: 

1. Buscar empleo se convierte en tu principal trabajo y objetivo a conseguir. Es decir, toda tu atención, tu empeño, tus ¿ganas¿ tienen que dirigirse hacia un solo fin: LOGRAR TU PUESTO DE TRABAJO. 

2. Analiza y reflexiona sobre tu perfil profesional. 

3. Planifica tus acciones con antelación, la improvisación no es una buena aliada. 

4. Utiliza todos los recursos existentes a tu alcance (LANBIDE, Agencias de Desarrollo, conocidos, Internet,¿) 

5. Investiga por tu cuenta el Mercado de Trabajo, no todas las ofertas/oportunidades de trabajo salen a luz. 

6. Aprende a ¿venderte¿. 

7. Imponte metas tanto a corto como medio plazo. 

8. Mantén actualizados tus conocimientos en todo momento. 


Una docena de consejos para buscar empleo 
9. No dejes de lado oportunidades reales de empleo buscando exclusivamente trabajos relacionados con tus estudios, tus áreas preferidas o experiencias anteriores. Mantén una actitud abierta y flexible. 

10. Debes buscar las empresas en las que podrías desarrollar tu actividad laboral, seleccionando las más interesantes. Para ello, agota todas las fuentes de información de las que dispongas. 

11. Prepara tu candidatura, es decir, tu currículum vitae y la carta de presentación, adaptándolas a los puestos y a las empresas a las que te diriges. 

12. Recopila toda la información que puedas sobre las empresas, ya que posteriormente te hará falta para enfrentarte a los diferentes procesos de selección. 

Las Herramientas 

Ha llegado la hora de que conozcas las herramientas que usándolas de manera correcta, te acercarán a tu objetivo profesional. 

Cada una de ellas tiene una función. A continuación las analizamos 

¿Cuáles son?: 

	- El Currículum Vitae. 
- La Carta de Candidatura Espontánea. 
- La Carta en Respuesta a una oportunidad de empleo. 
- El Guión de Autocandidatura. 
- El Guión de Prospección Empresarial. 
- Otras Herramientas Escritas de Búsqueda de Empleo. 
- La Llamada Telefónica. 
- La Entrevista de selección. 
- Otras Técnicas de Selección. 

	El Currículum Vitae 

Es tu historia, tu biografía formativa ¿ profesional. Tiene que ir redactado y relatado de una manera concreta, diferente para cada ocasión, es decir, de forma diferente para cada puesto , cada empresa, cada persona. 

Es por tanto un resumen, un esquema claro y conciso de tus antecedentes, tus estudios, tus conocimientos, tu experiencia profesional y de todos aquellos datos que ayuden a entender tu trayectoria profesional. 

En definitiva se trata de que pongas de manifiesto tus COMPETENCIAS para ocupar un puesto de trabajo concreto. 

Podemos hablar principalmente de dos modelos: 

- Cronológico: En el que debes colocar el contenido en orden, bien de lo más antiguo a lo más inmediato, o de forma inversa. 

Este modelo te permite mostrar tu evolución tanto formativa como profesional. 

- Funcional: En este modelo presentas tu experiencia agrupada bien por funciones, bien por logros que hayas obtenido o bien por sectores de actividad en los que hayas estado. 

Este modelo te permite poner de manifiesto tus capacidades adquiridas a lo largo del tiempo, ordenadas según los puestos a los que optas. 


El Currículum Vitae 

Es tu historia, tu biografía formativa ¿ profesional. Tiene que ir redactado y relatado de una manera concreta, diferente para cada ocasión, es decir, de forma diferente para cada puesto , cada empresa, cada persona. 

Es por tanto un resumen, un esquema claro y conciso de tus antecedentes, tus estudios, tus conocimientos, tu experiencia profesional y de todos aquellos datos que ayuden a entender tu trayectoria profesional. 

En definitiva se trata de que pongas de manifiesto tus COMPETENCIAS para ocupar un puesto de trabajo concreto. 

Podemos hablar principalmente de dos modelos: 

- Cronológico: En el que debes colocar el contenido en orden, bien de lo más antiguo a lo más inmediato, o de forma inversa. 

Este modelo te permite mostrar tu evolución tanto formativa como profesional. 

- Funcional: En este modelo presentas tu experiencia agrupada bien por funciones, bien por logros que hayas obtenido o bien por sectores de actividad en los que hayas estado. 

Este modelo te permite poner de manifiesto tus capacidades adquiridas a lo largo del tiempo, ordenadas según los puestos a los que optas. 

El Currículum Vitae 

Debes elaborarlo teniendo en cuanta cuatro pilares fundamentales (AIDA), en relación a la persona que lo recibe: 

	- Atraer la

		ATENCIÓN POR TU PERSONA.


	- Suscitar el

		INTERÉS.(por tu candidatura)


	- Despertar el

		DESEO. (de continuar leyendo)


	- Incitar a la

		ACCIÓN. (que te convoquen a una entrevista) 



	




Procura seguir una pautas: 

· Cuida la presentación, los detalles, la ortografía y la manera de exponer los contenidos. 

· Debe ocupar una o dos hojas como máximo. (tamaño DIN A- 4). 

· Estructúralo bien y sé conciso en cada apartado. 

· Destaca los aspectos más importantes, así como tus puntos fuertes. 

· Utiliza el estilo impersonal. 

· Adáptalo a cada puesto y cada empresa. 

· Anota qué currículum envías a cada empresa, para preparar tu entrevista cuando te llamen. 


MIRA ESTE MODELO Y REALIZA TU CURRICULUM AJUSTÁNDOLO AL PUESTO QUE BUSCAS 
La Carta de Presentación 

Es tu tarjeta de visita. Acompaña al currículum vitae. 

Se trata de que resaltes y amplíes los aspectos más interesantes del currículum vitae para un empleo concreto en una empresa determinada, es decir que personalices tu solicitud de empleo. 

Tienes que destacar las cualidades y trabajos anteriores que tienen que ver con el empleo al que optas, de tal forma que la persona que la reciba sienta la necesidad de saber más de ti. 

Te proponemos dos tipos de cartas: 

	- La Carta de Candidatura espontánea. 
- La Carta en respuesta a una oportunidad de empleo. 


La Carta de Candidatura Espontánea 

Es una carta en la que tú te presentas directamente a la empresa. 

Es decir, se trata de una decisión voluntaria y por tu propia iniciativa. 

Para ello debes informarte previamente sobre las empresas a la que mandas este tipo de candidatura:

	· A ser posible dirígela a un nombre concreto. (va dirigida a la persona adecuada) 

· Puedes utilizarla en cualquier momento pero haz hincapié en los meses previos a periodos estivales, vacacionales, picos de producción¿ (Es el momento oportuno) 

· La situación de la empresa (en expansión o en previsión de ello,..). (Genera empleo) 

· Si existe realmente el puesto que buscas allí.(Tiene necesidad de contratar) 


Ten en cuenta que un porcentaje de contrataciones son cubiertas por este tipo de candidaturas (dirigida a la persona adecuada en el momento oportuno a una empresa que genera empleo y tiene necesidad de contratar). 

La Carta de Candidatura Espontánea 

Haz memoria: 

	¿En cuantas ocasiones has utilizado esta vía para buscar empleo? 
Si la has utilizado, ¿qué resultados has obtenido? 
Si no te ha funcionado todavía, ¿cómo puedes mejorar? 


La Carta en Respuesta a una Oportunidad de Empleo 

La realizas tras localizar una oferta de empleo que te interesa, es acorde con tu objetivo profesional y tomas la decisión de presentarte a ella como candidato/a. 

Se trata de una búsqueda de personal que surge de la empresa, bien a través de anuncios de prensa, radio, TV, revistas y publicaciones especializadas, a través de internet, tablones de anuncios,¿ 

Ten en cuenta que la carta de presentación justifica y da credibilidad a tu Currículum Vitae y de alguna manera "centra" a la empresa respecto a tu candidatura. 

Piensa: 

	· ¿Realmente he adjuntado una carta siempre que has contestado a una oferta de empleo? 

· ¿Su contenido, su información, su estructura, se ajustaba a lo que realmente querías transmitir? 

	Estructura de las cartas 

Este es un modelo de cómo puedes estructurar las cartas: 

MEMBRETE: Incluye tu nombre, tus apellidos, tu dirección completa. 
LUGAR Y FECHA: Vitoria. 24 de Febrero 2006. 
DESTINATARIO: Va destinada a alguien concreto, si no tenemos el dato a un departamento, generalmente el de recursos humanos. 
ENTRADA: Es un formalismo; Muy sr/a mío/a 
TEXTO: En dos o tres párrafos tienes que exponer: 

· Primer párrafo: El motivo de envío de la misma, puesto al que optas y debes comentar algo de la propia empresa. 

· Segundo párrafo: Hay que resaltar la formación y experiencia en relación al puesto. 

· Tercer párrafo: Indicas tus objetivos (mantener una entrevista, que nos tengan en cuenta para futuras vacantes,¿).

DESPEDIDA: Es un formalismo; A la espera de sus noticias¿ 
FIRMA Y RUBRICA: Escríbela en el lado derecho de la hoja. 



Ejemplos Cartas de Presentación 

Examina estos modelos, investiga el mercado, localiza empresas y/u ofertas en las que estés interesado y realiza tu carta de presentación. Puede ser el primer paso para recorrer el camino hasta TU EMPLEO. 

	Carta de candidatura espontánea . 
Carta en respuesta a una oportunidad de empleo .


ISABEL JIMENEZ RUIZ

C/ Vista hermosa nº 8 6º A

01001 Vitoria- Gazteiz

Tfo: 945 333 222

Vitoría- Gazteiz, 28 de Diciembre 2006

QUESOS OIZ S.A

Departamento de Recursos Humanos

Polígono Industrial Galindo s/n

01200 Salvatierra

Muy Sr/a Mío/a:

Debido a la expansión que esta experimentando su empresa, me dirijo a usted para mostrarle mi interés y disponibilidad para trabajar en ella.

Como puede comprobar por mi currículum adjunto, he trabajado durante casi cinco años en una empresa de similares características  como envasadora y poseo diversa experiencia en relación a la manipulación de alimentos, por lo que creo podría encajar en su empresa  en el caso de que amplíen su plantilla o se produzca una vacante.

Me agradaría poder mantener una entrevista con ustedes para ampliar las referencias e información  de mi currículum.

A la espera de conocerle personalmente, un cordial saludo,

Isabel Jiménez Ruíz

José Luís López Aberasturi

C/ Poza Nº 16 5ºG

48902 Barakaldo

Tfo: 94 5552223

Barakaldo, 24 de Junio de 2006

UNIVERSIDAD DEL PAIS VASCO

Referencia 0-325

Campus de Leioa

Barrio Sariena, s/n 
48940 Leioa 

Bizkaia


Muy Sr/a Mío/a:

En respuesta al anuncio aparecido en la Universidad del País Vasco solicitando un arqueólogo, me dirijo a ustedes para comunicarle mi interés y disponibilidad en dicho puesto.

Como puede comprobar por mi currículum adjunto, soy Licenciado en Ciencias Biológicas y mi trayectoria laboral se ha centrado principalmente como Antropólogo Forense realizando todo tipo de análisis óseos con carácter científico, técnico o artístico en diferentes excavaciones, por lo que reúno los requisitos para ocupar el puesto que ustedes ofrecen.

Me agradaría poder mantener una entrevista con ustedes para ampliar las referencias e información  de mi currículum.

A la espera de conocerle personalmente, un cordial saludo,

Jose Luis López Aberasturi

Guión de Autocandidatura 

Consiste en que realices un proceso de autoreflexión en el que seas capaz de detallar y escribir (de forma breve y ordenada) todas las acciones, actuaciones, ideas y modos de proceder que vas a elaborar para tu presentación personal, individual y directa en las empresas. 

Tu objetivo es mostrar interés por las posibles vacantes en este momento o en un futuro. 

Esta presentación la puedes realizar de tres maneras diferentes, teniendo cada una de ellas un guión de actuación diferente: 

	- Telefónicamente. 
- Personalmente. 
- Por carta (Currículum + Carta de Presentación) 


Guión de Autocandidatura 

Solo el hecho de presentar tu autocandidatura , te va a permitir ampliar información sobre la empresa, anticiparte a la ¿competencia¿ y como hemos comentado ya anteriormente, descubrir y acceder a puestos de trabajo ¿ocultos¿ (no conocidos por la mayoría de las personas que están buscando empleo). 

Por otra parte, todo este proceso te va a permitir fortalecer tu CONFIANZA y SEGURIDAD EN TI MISMO/A. 

Elabora un listado de empresas en las que hayas presentado tu autocandidatura en los últimos seis meses y contesta a estas preguntas: 

	¿Qué vía de acceso utilizaste en cada caso? 
¿Cómo preparaste previamente el encuentro? 
¿Qué resultados obtuviste? 
¿Qué mejorarías en la preparación del encuentro y que resaltarías del mismo?


Guión de Prospección Empresarial 

Se trata de otro proceso de organización y autoreflexión en el que debes detallar y escribir ( de forma breve y ordenada) qué acciones, ideas, actuaciones vas a realizar para conseguir toda la información que necesitas de aquellas empresas en las que has decidido centrar tu búsqueda de empleo. 

Conseguir toda esta información te ayudará a utilizar de forma más eficaz todas las herramientas que estás conociendo. 

Podrías demostrar posteriormente a esas empresas un nivel de conocimiento de sus actividades y utilizarlo en tus acciones de búsqueda de empleo. 

Esta situación denotará iniciativa, motivación e interés por tu parte en relación a su negocio. 

Guión de Prospección Empresarial 

Piensa: 

	· Qué hubieras respondido en la última entrevista que has tenido si te hubieran preguntado ¿Qué sabes de nuestra empresa?. 

· ¿Qué sabías de la última empresa con la que tuviste una entrevista antes de acudir a ella, o a la que presentaste tu candidatura? 

· ¿Podrías detallar que productos realizaba, cuál era su principal actividad, si su mercado era local, nacional o internacional, si tenía una o más sedes sociales, en qué proyectos o trabajos estaba inmersa en ese momento o cuáles había realizado con anterioridad? 

· ¿Te has preocupado de obtener información sobre las empresas por las que te has interesado?



Valora simplemente las ventajas o inconvenientes de conocer toda esta información o desconocerla. 

EN TUS MANOS ESTÁ 

	Otras Herramientas Escritas de Búsqueda de Empleo
EL ELEVATOR PITCH 

Es una herramienta que te permitirá una nueva forma de resumir tu formación y tu experiencia de trabajo. 

Te preguntarás ¿Qué tiene ,por tanto, de diferente con el Currículum vitae?:. La respuesta es que el Elevator: 

· Se centra en quién eres tú y porqué eres quien eres. 

· Se centra en quien eres tú y cómo trabajas. 

· Es más dinámica que el Currículum Vitae. 

· Se apoya en el comportamiento, los rasgos, las habilidades y las competencias que te definen. 




Otras Herramientas Escritas de Búsqueda de Empleo 
EL ELEVATOR PITCH 

Podemos estructurarlo en cuatro elementos fundamentales. 

	DETALLES PERSONALES: Nombre e información de contacto. 
TU PROMESA PERSONAL: Como un anuncio publicitario; quién eres tú, cómo trabajas y qué haces. 
EN QUE BASAS TU PROMESA: Tus competencias, comportamientos, rasgos y habilidades más relevantes para el puesto de trabajo que solicitas. 
BIOGRAFIA PERSONAL RESUMIDA: Una lista de empresas para las que has trabajado, los puestos que has ocupado y el tiempo que has estado en ellas. 



Mira este modelo y compáralo con el Curriculum Vitae 
ELEVATOR PITCH

Detalles Personales:

Nombre:

Apellido 1:

Apellido 2:

Teléfono:

E-mail:

Dirección

Quién eres: (si tuvieras que describir a tu mejor amigo o amiga ¿Cómo lo harías? Hazlo ahora contigo)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Cómo trabajas: (Qué es lo que te distingue)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Qué haces: (resumen de tu experiencia de trabajo, de estudios, personal, de ocio).

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Cuáles son tus competencias, habilidades:

Cómo persona:

______________________________________________________________________________________________________________________________________

En el puesto de trabajo:

______________________________________________________________________________________________________________________________________

En tu comportamiento

______________________________________________________________________________________________________________________________________

Cuál es tu historial profesional y formativo: (desde hoy para atrás, años,  puestos , empresas, idiomas que utilizabas, desarrollo informático)

1.____________________________________________________________________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________________________________________________________________

4.____________________________________________________________________________________________________________________________________

5.____________________________________________________________________________________________________________________________________

Cuál es tu recorrido de estudios (desde hoy para atrás incluye todos los cursos, duración , titulación, lugar,..)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

Cuál es tu petición personal (de que quieres trabajar, cómo, cuanto, con qué salario, en que puestos, donde y cuando quieres empezar).

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

La Llamada telefónica en el contexto de la Búsqueda de Empleo 

El teléfono es otro de los recursos que puedes utilizar en tu Búsqueda de Empleo. 

Utilízalo como canal de comunicación con la empresa y principalmente como una vía de autopresentación. 

Puedes utilizarlo para: 

	· Concertar una cita y realizar una entrevista de información. 

· Obtener información urgente y necesaria para tu proceso de búsqueda de empleo. 

· Localizar información sobre un puesto. 

· Conseguir una entrevista de trabajo. 

· ... 


La Llamada telefónica en el contexto de la Búsqueda de Empleo 

El teléfono es un medio de comunicación difícil. 

Ten en cuenta estas recomendaciones: 

	· Entrénate para conseguir utilizarlo de manera profesional, no es lo mismo que cuando lo utilizamos a diario de manera personal. 

· Elabora un guión de los puntos que quieres abordar con tu llamada, argumentando el por qué de los mismos. 

· Planifica la llamada (presentación, motivo de la llamada, conclusión). No te olvides que tienes que conseguir tu objetivo, es decir obtener respuestas. 

· Localiza un lugar adecuado y tranquilo y busca el momento oportuno para hacer las llamadas (por ejemplo evita los lunes y los viernes; las mañanas son más apropiadas). 

· Comienza la llamada teniendo a mano papel y bolígrafo. 

· Aunque poseas los teléfonos particulares, móviles,.. Utiliza siempre el del trabajo. Los asuntos de trabajo se resuelven en el lugar de trabajo. 



NO TE OLVIDES: UNA DE LAS MANERAS DE MEJORAR ES PRACTICAR 

La Entrevista Personal de Selección 

Ha llegado la hora de que defiendas de forma personal tu candidatura ante la empresa que se ha fijado en ti. 

La Entrevista sirve principalmente para comprobar y ampliar toda la información, tanto personal como profesional, que tú has proporcionado hasta ese momento y que la empresa valora, en principio, como apropiada para ocupar el puesto de trabajo que quiere cubrir. 

Por tanto, debes preparar al máximo esta oportunidad de demostrar tu capacitación para el puesto. 

La clave de la entrevista es la aportación de información a la empresa. Por tanto tienes dos misiones: contestar de manera concreta y a la vez convencer. 

La Entrevista Personal de Selección 

¿Cómo prepararte para una entrevista? (algunas sugerencias) 

	· Identifica tus puntos fuertes y busca la manera de ponerlos de manifiesto durante la entrevista. 

· Enumera tus puntos débiles y prepárate para defenderlos en caso de que la persona que te entreviste te pregunte por ellos. 

· Recuerda, no sirve el silencio como respuesta, la empresa quiere saber para decidir. 

· Prepara y lleva toda la documentación que creas que te puedan pedir (acreditación de títulos, vida laboral,..) 

· Cuida aspectos como:

- La puntualidad.
- La comunicación (tanto verbal como no verbal)

· Recuerda que entregaste previamente un currículum. ¡Apréndetelo! te preguntarán sobre esos datos. 

· Durante la entrevista pueden surgir preguntas generales o preguntas concretas. En cualquiera de los dos casos; detente un momento, piensa la respuesta y responde de forma precisa sobre lo que se te ha preguntado. 

· Adecua tu imagen personal al tipo de empresa donde vas a realizar la entrevista. 


La Entrevista Personal de Selección 

¿Cómo prepararte para una entrevista? (algunas sugerencias) 

	· Cuando llegues a casa, reflexiona y analiza tanto los aspectos positivos que has tenido como los errores para no volver a cometerlos en posteriores ocasiones. 

· Es importante un entrenamiento anterior a la entrevista e incluso una simulación ya que te ayudará a perfeccionarla. 


¿Qué observan las personas que entrevistan? 

	- Que PUEDES realizar las tareas de ese puesto. 
- Que SABES (tienes los conocimientos y/o experiencia suficiente). 
- Que QUIERES (tienes motivación para ello) 
- Que puedes CRECER (Que eres capaz de asumir nuevos retos, oportunidades). 




Es decir, que con lo que eres capaz de hacer y con lo que sabes, quieres crecer en esa empresa. 

La Entrevista Personal de Selección 

Con todo esto: 

	Analiza y reflexiona sobre el papel que has ¿interpretado¿ hasta ahora en tus últimas entrevistas. 
¿Cuáles fueron tus argumentos para mostrar tu valía, tus conocimientos, capacidades y habilidades,..? 
¿En qué puedes mejorar? 


Es el momento de preparar TU PROPIO MODELO DE ENTREVISTA 

Otras técnicas de selección 

Muchas empresas, aparte de las herramientas que has visto hasta ahora para seleccionar a sus candidatos y candidatas, utilizan otras . 

El objetivo que persiguen es ajustar al máximo el proceso de selección para encontrar a la persona idónea para el puesto que quieren cubrir. 

Algunas de ellas son: 

	- Los Test Psicotécnicos. 
- Pruebas Grupales (Dinámicas de Grupo). 
- Pruebas Profesionales. 
- Pruebas Específicas para puestos concretos


Test Psicotécnicos 

Son instrumentos de medida que pretenden indicar tu nivel en una determinada aptitud o aptitudes teniendo como referencia la candidatura que la empresa estima que es la ideal. 

Pueden medir, entre otros aspectos: 

	- Personalidad. 
- Inteligencia General. 
- Comprensión verbal. 
- Cálculo numérico. 
- Razonamiento espacial. 
- Razonamiento abstracto. 
- Atención y Clasificación. 
- Memoria. 
- Inteligencia mecánica. 
- ¿ 

	Test Psicotécnicos 

La utilización de unos u otros dependerá de las capacidades , habilidades y aptitudes que requiera el puesto. 

Debes tener en cuenta que: 

· Es necesario que te familiarices y te habitúes a ellos. 

· Necesitas practicar. Existen multitud de publicaciones que te ayudarán a ello. 

· Tienes que leer atentamente las instrucciones (cada uno tiene las suyas). 

· Sigue las indicaciones de la persona al cargo de la prueba. 

· No debes perder mucho tiempo en una pregunta, cuando llegues al final puedes volver sobre las que no has contestado. 




Dinámicas de Grupos 

Es otra de las técnicas que utilizan las empresas una vez que ya tienen una preselección de candidaturas que se ajustan a sus necesidades. 

Se trata principalmente de formar uno o varios grupos con las personas candidatas y plantearles un tema sobre el que debatir. 

Tenéis que llegar por ejemplo a un acuerdo final en un tiempo limitado o dialogar simplemente sobre ese tema. 

El objetivo es valorar y observar a las personas candidatas en ciertas habilidades, aptitudes, conocimientos, ¿ que les van a ser exigidos en el puesto de trabajo (liderazgo, toma de decisiones, resolución de problemas, iniciativa). 

Estas pruebas permiten a la empresa centrar aún más la selección de la persona ideal. 

Existen varias tipologías con diferentes fines: 

	- El foro. 
- La mesa Redonda. 
- El Panel. 
- Debate. 
- Seminario. 
- Torbellino de ideas. 
- Simposio. 


Dinámicas de Grupos 

Ten en cuenta en este tipo de pruebas las siguientes recomendaciones: 

	· Presta mucha atención a cualquier material escrito que te den para abordar el tema propuesto. 

· Si te asignan un rol determinado fija tu objetivo en la discusión. 

· Participa activamente y colabora para lograr el objetivo. 

· Escucha al resto con atención. Toma notas si puedes. 

· Cuando participes debes expresarte con claridad, brevedad y tratar de integrar las participaciones de los demás. 

· Procura dar soluciones al grupo. 

· Vigila el tiempo y asegúrate de que llegáis a un acuerdo en el tiempo que os han dado. 

· Al igual que en los test psicotécnicos existen gran variedad de publicaciones sobre este tema. 


Pruebas Profesionales 

Las pruebas profesionales son ejercicios , bien teóricos o prácticos que evalúan los conocimientos, la competencia y la destreza para desarrollar una actividad concreta. 

Pueden pedirte que hagas un informe, proyecto o investigación, reparar o montar un aparato, realizar una tarea concreta o buscar una solución a un problema. 

Pruebas específicas para puestos concretos 

Algunas empresas disponen de sus propias pruebas diseñadas para puestos o colectivos concretos. 

Suelen ser generalmente pruebas escritas (tipo test), y que se utilizan para hacer una primera ¿criba ¿ de candidaturas. 

GUIA ¿CÓMO BUSCAS EMPLEO EN LOS PUESTOS QUE QUIERES? 

Objetivos: 

· Tu Biografía Personal. 

· Tu Biografía Profesional. 

· Concretar tus puestos de Búsqueda de Empleo. 

· Herramientas eficaces en la Búsqueda de Empleo. 

· Tu Perfil Personal. 

· Tu Perfil Profesional.

Te planteamos un método para tu búsqueda de empleo. 

	IDENTIFICA TUS PUESTOS DE ACCESO AL MERCADO DE TRABAJO 




¿Cuál es tu valor añadido (formación, experiencia,¿) ? 

TUS CAPACIDADES 

¿Cuáles son? (Tanto las personales como las profesionales). 

TUS ACTITUDES 

Relaciona tus puestos de búsqueda con las actitudes personales y profesionales. 

TUS CONOCIMIENTOS TEÓRICOS 

Relaciónalos con las tareas que vas a tener que desempeñar. 

TUS HABILIDADES 

¿Cuáles son las habilidades Personales, Profesionales y Sociales? 
¿Qué valor le das en el desarrollo de un puesto de trabajo?
¿Y en relación con las personas?

Y TU GRADO DE IDONEIDAD 

Desarrolla tu perfil y contrástalo con el Mercado de Trabajo. 

	ANALIZA 




TU BIOGRAFIA PERSONAL Y PROFESIONAL 

Haz un repaso completo de tu vida personal y profesional. 
Busca consejos útiles

	CONOCE Y ENTRENA 


LAS HERRAMIENTAS 

- El Currículum.
- La Carta de Presentación.
- La Carta de Candidatura Espontánea.
- La Carta en Respuesta a una oportunidad de empleo.
- Guión de Autocandidatura.
- Guión de Prospección Empresarial.
- El Elevator Pitch.
- La llamada Telefónica. El Teléfono
- La Entrevista Personal de Selección.
- Los Tests Psicotécnicos.
- Las Dinámicas de Grupo.
- Las Pruebas Profesionales.
- Las Pruebas específicas para puestos concretos.

Analiza y reflexiona sobre el papel que has ¿interpretado¿ hasta ahora al utilizar las herramientas de Búsqueda de Empleo

¿En qué puedes mejorar?
¿Cómo puedes estar ¿a punto¿ para utilizar las herramientas? 

PAUTAS PARA ESTAR A PUNTO 
· NO IMPROVISES, PLANIFICA. 

· APRENDE A ¿VENDERTE¿ 

· BUSCA, INVESTIGA, TEN CURIOSIDAD; NO ESPERES QUE LAS SOLUCIONES VENGAN A TI. 

· PIENSA EN CÓMO PRESENTARTE A LAS EMPRESAS. 

· TRABAJA PARA ESTAR EN EL SITIO OPORTUNO EN EL MOMENTO ADECUADO. 

· EN EL USO DE LAS HERRAMIENTAS DE BÚSQUEDA DE EMPLEO, DETENTE UN MOMENTO Y PIENSA ANTES DE RESPONDER DE FORMA PRECISA. 

· EXPRIME TU VALOR AÑADIDO. 

· IMPRIME TALENTO A LO QUE HACES. 

· APRENDE A LO LARGO DE TODA LA VIDA. 

· DESARROLLA TU PARTE AFECTIVA. 

· OPTIMIZA TU FORMA DE SER O ESTAR. 

· ENTRENA TUS HABILIDADES. 

· DA VALOR A LAS PERSONAS QUE TE RODEAN. 

· OTORGA TANTA IMPORTANCIA Y RELEVANCIA A TUS ÉXITOS COMO AL RECONOCIMIENTO DE TUS CARENCIAS. 
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