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mismo, por todo lo que he logrado después.

A mi madre, por traerme al mundo.


         
         
Descubre en rookieland.com el espíritu rookie que
late en ti.
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               Introducción
            
            
         
         


         
         Bienvenido a Búsqueda de empleo
for Rookies. Puedes alegrarte porque en tus manos tienes un método
probado y demostrado para encontrar empleo, un empleo que no sólo
te proporcionará un buen sueldo, sino que además te hará
feliz.


         
         Si lo que buscas son consejos
prácticos que te ayuden a encontrar el trabajo adecuado, estás en
el lugar adecuado. Tal vez estés arrancando tu carrera profesional
y buscas tu primer empleo o quizás lleves trabajando varios años y
crees que ha llegado el momento de progresar. Puedes estar
trabajando a tiempo parcial o completo, o tal vez llevas un tiempo
desempleado. Tal vez estés buscando un trabajo en la línea de lo
que siempre has hecho o, por el contrario, puede que quieras dar un
giro radical a tu trayectoria profesional. Sea cual sea tu
situación, con esta guía te acompañaremos paso a paso para que
encuentres el trabajo ideal.


         
         Un libro que marca la
diferencia


         
         De acuerdo, lo admitimos: las
librerías están llenas de libros sobre cómo buscar empleo. Pero
Búsqueda de empleo for Rookies es diferente. Diferente porque aquí
aprenderás todo lo que necesitas para enfrentarte con éxito a tu
búsqueda de empleo, desde cómo redactar tu currículo hasta cómo
vestirte para la entrevista o cómo negociar condiciones una vez que
recibas una oferta de la empresa. Diferente porque ha sido escrito
por un profesional especializado en la selección de personal de
quién aprenderás cómo evitar caer en las trampas propias de la
búsqueda de empleo. Diferente porque en tan sólo diez sencillos
pasos dejarás de ser un rookie para convertirte en todo un
experto.


         
         Un programa completo de
asesoría profesional o la solución para problemas específicos


         
         Si te estás preparando para
buscar un nuevo empleo puedes utilizar este libro como ayuda para
tu planificación y preparación. A través de los diez capítulos que
componen este manual seguirás todo un programa que te ayudará a
identificar el trabajo adecuado para ti, a elaborar un buen CV y
escribir cartas de presentación convincentes, a ser convocado para
entrevistas, a hacerlo bien en esas entrevistas, y, finalmente, a
negociar unas buenas condiciones salariales.


         
         Si, por el contrario, ya has
empezado a buscar empleo pero te has topado con alguna dificultad,
puedes consultar directamente el capítulo específico que te
interese para salir de tu atolladero:


         
         

            
            - Si estás enviando tu
CV a diferentes ofertas pero no te han convocado para ninguna
entrevista, consulta los capítulos 3 y 4. Una vez que hayas leído
esos dos capítulos, revisa también el 5.


            
            - Si estás acudiendo a
entrevistas pero no te hacen ninguna oferta, pasa a los capítulos
6, 7, 8 y 9.


            
            - Si quieres combatir
los nervios durante la entrevista y sentir mayor seguridad en ti
mismo, consulta el capítulo 6.


            
            - Si te cuesta encontrar
buenas preguntas que hacer durante una entrevista, pasa al capítulo
9.


            
            - Si pretendes dar un
giro a tu carrera profesional, lee los consejos del capítulo
1.


            
            - Si tus referencias no
están dando buen resultado, echa un vistazo al capítulo 10.


            
            - Si necesitas ayuda
para llevar una negociación a buen puerto antes de firmar en la
línea de puntos, consulta igualmente el capítulo 10.


            
            - Si te encuentras en
alguna de estas situaciones, deja de buscar y deja que te ayudemos.
Cómo usar los consejos presentados en este libro depende de ti.
Pero, eso sí, si quieres que te ayudemos tendrás que poner en
práctica lo que aprendas. Este libro (ni ningún otro) no va a
ayudarte a conseguir trabajo por el mero hecho de tenerlo encima de
la mesa o descansando plácidamente en una estantería.


         
         


         
         Prepárate para el éxito


         
         Es verdad, te lo garantizamos:
tú puedes conseguir el trabajo que deseas. Muchos candidatos
fracasan porque no tienen claras las reglas de la búsqueda de
empleo. Cometen errores básicos al realizar sus solicitudes o meten
la pata durante el proceso de entrevistas. Pero tú no tropezarás
con la misma piedra que ellos.


         
         Si aplicas los consejos de este
libro, tu ventaja sobre el resto de los candidatos será inmensa.
Con diligencia y esfuerzo por tu parte, lo conseguirás. ¿Listo?
¿Nos ponemos a ello? ¡No perdamos más tiempo!
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         Empecemos por
el diagnóstico. Antes de salir corriendo a buscar trabajo,
consideremos cuáles son tus capacidades, cualidades e intereses.
¿Qué tipo de trabajo deberías estar buscando?


      
      


   
   

      
      

         
         
            
            CAPÍTULO 1
            
            

Fija el objetivo que quieres alcanzar


         
         

            
            Encontrar el trabajo que
quieres


            
            El primer paso para encontrar
un nuevo trabajo consiste en decidir qué clase de trabajo se
quiere. De esta manera, puede que tú pienses: sé exactamente lo que
quiero hacer. Pero déjame que te pregunte algo: ¿estás contento al
100% con tu trabajo actual? Estés trabajando o en el paro
actualmente, ¿la sola idea de tu nuevo empleo te hace saltar de la
cama por las mañanas, emocionado al pensar que vas a dedicar el día
a ese trabajo? Si te encanta, o al menos te gusta, el trabajo que
haces, te resultará mucho más fácil encontrar un empleo. Hoy en día
hay tanta competencia a la hora de buscar trabajo, que si eres de
los que lo perciben como algo latoso que hay que tolerar nunca
podrás convencer a un entrevistador para que te contrate. ¿Por qué
iban a darte a ti el trabajo si pueden contratar a alguien que se
muestre realmente entusiasmado con la idea de unirse a su
empresa?


            
            Por lo tanto, antes de
lanzarte a la ardua tarea de buscar empleo, invierte al menos algo
de tiempo en pensar cuál debería ser ese nuevo empleo. Te propongo
ahora una serie de ejercicios para descubrir qué podría ser lo
próximo que hagas.
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            Si te
encanta el trabajo que haces, o al menos te gusta, te resultará
mucho más fácil encontrar un empleo.


         
         


         
         

            
            
               
               Tú eres el
producto
            
            


            
            Cuando alguien está contento
en su trabajo normalmente trabaja más y, a la larga, le va mejor. Y
ese alguien está contento y hace bien su trabajo cuando puede
conciliar sus capacidades, aptitudes e intereses.


            
            Vamos a empezar con tres
ejercicios que te ayudarán a aprender más sobre ti mismo.


            
            

               
               Autoconocimiento 1:
conoce tus capacidades


               
               Si eres bueno en las
relaciones sociales, te irá estupendamente en un entorno en el que
puedas trabajar con colegas y clientes. Si tienes una habilidad
especial para la tecnología, puede que sea una buena idea trabajar
en entornos con ordenadores y otros dispositivos electrónicos. O
si, por el contrario, lo que se te da bien son los números, tal vez
lo tuyo sean los presupuestos o las finanzas. Cuanto más utilices
tu talento a diario en el trabajo, más contento estarás y mayor
será tu rendimiento.


               
               Echa un vistazo a la
siguiente lista de verbos referentes a aptitudes personales. Haz
una marca junto a las habilidades que crees poseer. Pon una segunda
marca junto a aquellos con los que disfrutas cuando los pones en
práctica. Por ejemplo, yo soy muy bueno con los números, así que
pondría una marca junto al verbo calcular. Pero lo cierto es que no
disfruto nada cuando me tengo que pelear con miles de cifras, por
lo que no añadiría una segunda marca. Sin embargo, impartir
formación es algo que se me da bien y con lo que disfruto, así que
en formar/capacitar pondría dos marcas.
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               Cuanto más
utilices tus puntos fuertes a diario en el trabajo, más contento
estarás y mayor será tu rendimiento.


               
               Una vez que hayas hecho
todas tus marcas, echa un vistazo a tu lista. En cada verbo que
tenga dos marcas párate un momento a pensar con qué se podría
relacionar esa habilidad. Por ejemplo, si te gusta comunicar,
¿comunicar qué? ¿Probar qué? ¿Reparar qué? Cuando estés listo, pasa
al siguiente ejercicio.


            
            


            
            

               
               Autoconocimiento 2:
destaca tus cualidades y puntos fuertes


               
               Tus aptitudes o habilidades
son una parte importante de ti, de tu persona. Pero probablemente,
además, tengas una serie de cualidades y puntos fuertes que
influyen en tu manera de afrontar las cosas y de ver el
mundo.


               
               Si tienes una predisposición
natural por prestar atención a los detalles, te irá bien en un
trabajo que te permita ser cuidadoso y preciso. Si por el
contrario, odias estar pendiente de esos pequeños detalles,
asegúrate de buscar un empleo que te permita evitarlos. Si eres una
persona colaboradora, probablemente deberías buscar un trabajo en
el que puedas trabajar en equipo en vez de uno que te exija
trabajar principalmente por tu cuenta.


               
               Haz una marca en cada una de
las palabras que te describan de la siguiente lista. Si no estás
seguro, ¿qué te parece preguntar a un par de amigos a ver cómo te
describirían ellos también?
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               Autoconocimiento 3:
identifica tus intereses


               
               Ahora pensemos en los temas
que más te interesan. Hazte las siguientes preguntas:


               
               

                  
                  - Si pudieras hablar
de cualquier tema, ¿cuál sería el campo o tema de interés que
elegirías? Por ejemplo, antigüedades, el medio ambiente, comida y
cocina, mecánica o ingeniería, escuelas, viajes, religión,
tecnología, fotografía, animales, etc.


                  
                  - ¿En qué temas
tiendes a detenerte cuando abres un periódico? Por ejemplo,
economía, moda, política, hogar, ciencia, educación, salud y
deporte, arte, negocios, etc.


                  
                  - ¿Qué clase de
funciones y sectores de empleo te atraen? Por ejemplo, publicidad,
derecho, automoción, banca, manufacturas, industria farmacéutica,
administración, sector público, industria textil, etc.


               
               


               
               A continuación vuelve a
echar un vistazo a tus habilidades, a tus aptitudes y puntos
fuertes, y a tus intereses. ¿Te viene a la cabeza algún trabajo en
concreto? ¿Se te enciende de repente la bombilla de la inspiración
diciéndote cuál es el próximo trabajo que deberías buscar?


               
               No te preocupes si todavía
no lo tienes claro. En las próximas páginas te acompañaré, paso a
paso, en la búsqueda de ese empleo perfecto para ti. Lo primero,
tenemos que hacer una descripción muy ajustada del producto, y
recuerda que el producto eres tú.


               
               

                  
                  - Retoma el
ejercicio de las capacidades y elige las tres habilidades
principales. Debes elegir las habilidades en las que destaques más.
Coge una hoja de papel en blanco, escribe como título Capacidades y
añade después los tres verbos.


                  
                  - Vuelve al
ejercicio de las cualidades y puntos fuertes y elige las cinco más
importantes para ti. Anótalas también en esta nueva hoja de papel
bajo el título Cualidades y puntos fuertes.


                  
                  - Por último, retoma
el ejercicio de los intereses e identifica de tres a cinco áreas de
interés. Añádelas en la hoja de papel con el epígrafe
Intereses.


               
               


               
               A continuación recurriremos
a tu mejor fuente de información: los demás. Si quieres encontrar
el camino hacia el trabajo adecuado, debes hablar con tus amigos,
tus compañeros, tu familia... y pedirles su consejo:


               
               

                  
                  - Enseña tu hoja
resumen al menos a unos seis amigos.


                  
                  - Invítales a tomar
algo, quedad a tomar un café. Llámales o mándales un correo
electrónico si no consigues hablar con ellos. Explícales que
quieres encontrar un trabajo que te permita aprovechar tus puntos
fuertes, combinándolos con tus cualidades e intereses. Pregúntales
su opinión. Déjales que piensen y a ver qué se les ocurre.


                  
                  - Cuando estés con
ellos deja que hablen y anota todo lo que te vayan sugiriendo.
Puede que al principio sus ideas no tengan sentido o que, incluso,
te resulten realmente absurdas. Pero espera hasta haber hablado con
esas seis personas antes de echar un vistazo a todo lo que hayas
ido anotando. Si te recomiendan que hables con más gente, hazlo. Si
te sugieren que te documentes sobre algo o que busques algo en la
Red, hazlo también. Pero siempre, sin olvidar que las personas ­y
no los libros ni tampoco la Red­ son tu mejor fuente. Aunque
prefieras depender de tu propia documentación, reflexión y
recursos, te garantizo que los demás te ayudarán a encontrar la
inspiración que necesitas.


                  
                  - Si no se te ocurre
nada después de consultar con las primeras seis personas, busca
otras tantas y repite la operación. Así hasta que encuentres la
inspiración.


               
               


               
               Mantén siempre la mente
abierta. Puede que no encuentres un trabajo que se ajuste
exactamente a todos tu talento e intereses.


               
               Pero hablando con otras
personas, puede que te sorprendas al ver que sí puedes encontrar
uno que se ajuste a muchos de ellos. Al encontrar el trabajo
adecuado, deberías emocionarte; en ese momento sabrás que estás en
el camino adecuado hacia una nueva y prometedora carrera.
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               Encontrar
un buen trabajo debe proporcionarte una gran alegría ya que puede
suponer el principio de una vida laboral y personal más
gratificante.


               
               Comprueba que es la elección
adecuada para ti. Si no estás seguro acerca de los tipos de trabajo
que se te ocurren o de los que tus amigos te han sugerido, debes
seguir indagando.


               
               Ve a visitar los lugares
donde se realizan esos trabajos y habla con la gente que ocupa esos
puestos. Si crees que te gustaría trabajar para una línea aérea,
visita el aeropuerto y empápate del ambiente. Si crees que te
gustaría trabajar como jardinero, acude a un centro de jardinería y
charla con los trabajadores. Verás que casi siempre a la gente le
gusta hablar de su trabajo.


               
               Si es complicado para ti
visitar determinados lugares de trabajo, busca la asociación
gremial o profesional correspondiente. Por ejemplo, si piensas que
te gustaría formarte como enfermero veterinario, busca asociación
enfermería veterinaria en la Red y ponte en contacto con la
asociación que te interese.


               
               Cuando hables con todas
estas personas, trata de hacer preguntas como:


               
               

                  
                  - ¿Cómo
empezaste en este tipo de trabajo?


                  
                  - ¿Cómo es una
jornada laboral cualquiera?


                  
                  - ¿Qué es lo
que más te gusta de lo que haces?


                  
                  - ¿Qué te
resulta frustrante?


                  
                  - ¿Qué
formación necesitaste para emprender y desarrollar esta carrera
profesional?


               
               


               
               Si hablas con suficientes
personas, seguramente puedas decidir si un tipo específico de
trabajo o campo de interés es, de verdad, lo suficientemente
atractivo como para convertirse en tu objetivo.


            
            


         
         


         
         

            
            
               
               Fija las metas para
una búsqueda de empleo eficaz 

               
               
            
            


            
            Una vez que has decidido qué
tipo de empleo buscar, puedes ponerte manos a la obra para
encontrarlo.
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               Escribe tu declaración
de objetivos


               
               Para ayudarte a no perder de
vista tu objetivo y que tu búsqueda de empleo sea eficaz, deberías
escribir una declaración de objetivos que resuma lo que estás
buscando. Esta declaración te servirá no sólo como recordatorio de
lo que buscas, sino como tarjeta de presentación para una posible
oferta de trabajo.


               
               A continuación, tienes un
ejemplo de una declaración de objetivos:


               
               «Estoy buscando un empleo
como director de sucursal bancaria, ya que es un trabajo que me
permitirá aprovechar mis principales capacidades liderando un
equipo de trabajo, analizando cifras, asesorando a los clientes y
persuadiéndolos acerca de la utilización de los servicios
bancarios. Considero que soy una persona tranquila, competitiva,
honrada y con gran seguridad en mí mismo, cualidades que pondré en
práctica para hacer mi trabajo lo mejor posible. Siempre que sea
posible, trataré de compaginar mi trabajo con mi afición por los
coches y la informática».


               
               Analicemos nuestro ejemplo
por partes:


               
               «Estoy buscando un empleo
como [puesto] director de sucursal bancaria, ya que es un trabajo
que me permitirá aprovechar mis principales capacidades
[capacidades de Autoconocimiento 1] liderando un equipo de trabajo,
analizando cifras, asesorando a los clientes y persuadiéndolos
acerca de la utilización de los servicios bancarios. Considero que
soy una persona tranquila, competitiva, honrada y con gran
seguridad en mí mismo, cualidades que pondré en uso para hacer mi
trabajo lo mejor posible. Siempre que sea posible, trataré de
compaginar mi trabajo con mi afición por [intereses de
Autoconocimiento 3] los coches y la informática».
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               Ahora te toca a ti. Rellena
los huecos retomando los resultados de los tres ejercicios de
autoconocimiento:


               
               «Estoy buscando un empleo
como _____________________, ya que es un trabajo que me permitirá
aprovechar mis principales capacidades [capacidades de
Autoconocimiento 1] _______________________________________.
Considero que soy una persona [cualidades y puntos fuertes de
Autoconocimiento 2] _______________________________, cualidades que
pondré en uso para hacer mi trabajo lo mejor posible. Siempre que
sea posible, trataré de compaginar mi trabajo con mi afición por
[intereses de Autoconocimiento 3]
________________________________________________».


               
               Una vez completada, tu
declaración de objetivos puede servirte para ayudarte a mantener el
rumbo en todas tus tareas de búsqueda de empleo.


            
            


            
            

               
               Manos a la obra


               
               Ahora ya estás listo para
comenzar la búsqueda de empleo. Pero lo primero que necesitas es
ser consciente de que por algo se llama búsqueda de empleo. Ni las
ofertas te van a llover del cielo, ni las empresas van a ir a
buscarte para ofrecerte un puesto.


               
               Eres tú quien tiene que
localizar las empresas adecuadas. Eres tú quien tiene que
convencerlas para que te den una oportunidad. Tú eres quien tiene
que trabajar duro, echar horas y esfuerzo. Tus probabilidades de
encontrar un gran trabajo son directamente proporcionales a la
calidad y cantidad de esfuerzo que dediques a buscarlo.
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               La calidad
y cantidad de esfuerzo y tiempo que inviertas en buscar un gran
trabajo aumentarán las probabilidades de que lo encuentres.


               
               Suponiendo que estés
haciendo las cosas bien y de manera productiva, si dedicas diez
horas semanales a buscar trabajo, probablemente encuentres trabajo
el doble de rápido que alguien que sólo le esté dedicando la mitad
de tiempo. Puede que esto te parezca una afirmación totalmente
obvia, pero hay personas a las que es necesario decírselo (te pido
disculpas si no eres una de ellas).


               
               Muy a menudo me encuentro
con gente que se queja de que no puede encontrar otro trabajo.
Cuando les pregunto acerca de lo qué están haciendo al respecto, me
dicen que dedican un par de horas a la semana a buscar trabajo en
sitios en la Red de empleo, hojean de vez en cuando el periódico y
envían su CV a una o dos ofertas cada semana.


               
               Para conseguir un trabajo,
tienes que plantearte la búsqueda de empleo como tu nuevo empleo.
Si no estás trabajando en ese momento, la búsqueda de empleo debe
ser, en realidad, tu ocupación a tiempo completo. Tienes que
levantarte cada mañana listo para una jornada de trabajo de ocho o
diez horas. Si, por el contrario, estás trabajando, debes entender
la búsqueda de empleo como un trabajo a tiempo parcial que tienes
que compaginar como puedas con el resto de tus actividades diarias,
para así poder encontrar un empleo mejor.


               
               La buena noticia es que
puedes encontrar un nuevo empleo.


               
               Aplícate y con diligencia
conseguirás un nuevo empleo, un empleo mejor.
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               Para
conseguir un trabajo, tienes que concebir la búsqueda de empleo
como tu principal ocupación.


            
            


            
            

               
               Rookieherramientas 
               
               [image: ]
            
            


            
            

               
               Empieza tu búsqueda de empleo con buen pie

               
                -
Recuerda que quienes pueden utilizar sus talentos y habilidades
diariamente, obtienen en su trabajo mayor satisfacción y
éxito.

- Piensa en cómo te describirías a ti mismo y en cómo lo harían
otras personas. Conocer tu personalidad y las cualidades que te
hacen ser quien eres te ayudará a encontrar un empleo que te
permita ser tú mismo también en el trabajo.

- ¿No preferirías trabajar en un campo que te interese en vez de en
algo que te resulte un continuo aburrimiento? Piensa cuáles son los
temas y sectores que te atraen y podrás orientar tu búsqueda de
empleo en esa dirección.

-No olvides que la gente es una fuente importante de información.
Habla con otras personas que te ayuden a generar ideas sobre
posibles trabajos adecuados para ti.

- Escribe tu declaración de intenciones para ayudarte a mantener el
rumbo en tu búsqueda de empleo.

- Recuerda que depende de ti dedicar las horas y el esfuerzo
necesario para encontrar un trabajo, ¡no te va a caer del
cielo!


            
            
               
               Rookie en
acción: es muy importante dedicar el tiempo que sea
necesario para averiguar qué tipo de trabajo deberías buscar. Mucha
gente emprende su campaña de búsqueda de empleo lanzándose a buscar
el mismo tipo de trabajo que han hecho siempre. Pero si a alguien
no le entusiasma su trabajo ¿cómo pensar que puede dedicarse con
pasión a buscar oportunidades de empleo y resultar verdaderamente
convincente en el momento de la entrevista?
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            Normalmente
las empresas reciben cientos de candidaturas para cada oferta de
empleo que publican. Pero tú no vas a pasar desapercibido. En este
capítulo, aprenderás a identificar exactamente qué buscan las
empresas y, de esta forma, podrás preparar tu candidatura dejando
claramente establecido por qué eres exactamente lo que
buscan.
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