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Prologo

El Instituto Nacional de la Juventud (INJU) del Ministerio de Desarrollo Social
(MIDES) tiene la mision de promover el desarrollo integral de adolescentes

y jovenes del pais, recogiendo y relevando sus pluralidades, fomentando la
inclusién social y la autonomia, a través de mecanismos descentralizados de
participacién activay la construccion de politicas publicas en coordinacién con
otros organismos estatales.

En estos 30 afios del INJU y en el marco del redisefio de sus politicas piblicas
es que se desarrolla esta guia informativa, cuyo objetivo es brindar un conjunto
de herramientas para contribuir en los procesos de orientaciéon laboral de los
jovenes.

1. Introduccion

Este material esta dirigido a jovenes que estan iniciando o en proceso de bus-
queda laboral, y su objetivo es aportar un conjunto de herramientas que pro-
muevan el acceso al mundo del trabajo en las mejores condiciones posibles.

En esta guia queremos dar énfasis en la conceptualizacién del perfil laboral,
la realizacién de un curriculum vitae adecuado a cada joven, brindar tips para
la preparacion y presentacion a una entrevista de trabajo virtual o presencial,
asi como profundizar en los contenidos desarrollados a lo largo del Taller de
Orientacion Laboral.

A pesar de los esfuerzos de sistematizacion realizados en esta guia, el mercado
de trabajo es muy dindmico, lo cual genera el desafio de actualizacién constan-
te con el fin de prestar apoyo en la orientacion laboral de los jévenes.



2. Algunos aspectos conceptuales

2.1 Definiciones centrales

Es importante definir las diferentes modalidades de trabajo y sus respectivos
conceptos, ya que varian en funcion de las actividades y responsabilidades que
conllevan.

Definimos el trabajo como el conjunto de actividades humanas, remuneradas
0 no, que producen bienes o servicios en una economia, o que satisfacen las
necesidades de una comunidad o proveen los medios de sustento necesarios
para los individuos (Levaggi, 2004).

Hay varias formas de integracion al mundo del trabajo, entre las que podemos
sefialar:

Trabajo dependiente o empleo: es el “trabajo efectuado a cambio de pago
(salario, sueldo, comisiones, propinas, pagos a destajo o pagos en especie)”
(Levaggi, 2004); es decir que es aquel trabajo en el que dependemos de una
persona o empresa que nos empleay nos paga un salario por realizar un con-
junto de tareas.

En términos generales se caracteriza por tener un horario de trabajo fijo que
permite estructurar las actividades para organizar el dia.

Tu empleador tiene obligacion de realizar aportes sobre tu salario nominal
desde que comienzas a trabajar (no importa el plazo del contrato inicial); tam-
bién esta obligado a inscribirte y realizar los aportes correspondientes al perio-
do trabajado. Debes saber que tienes derecho a acceder a un trabajo decente.

Trabajo independiente o autoempleo: es el trabajo que realiza una persona

o un grupo por el cual generan sus propios ingresos econémicos. Esta for-

ma de trabajo puede realizarse a través de un grupo asociativo o de manera
individual, y no hay una relacién de dependencia laboral. TG mismo debes de
estructurar tu tarea y planificar tus acciones. También incluye las formas de
trabajo asociativo, como el cooperativismo.

Una caracteristica del trabajo independiente es que no tiene un ingreso fijo
todos los mesesy puedes trabajar organizando tus horarios de acuerdo a tus
actividades.

Las cooperativas son una forma de trabajo asociativo, y es una asociacién
auténoma de personas que se han unido voluntariamente para hacer frente a



sus necesidades y aspiraciones econdmicas, sociales y culturales comunes por
medio de una empresa de propiedad conjunta y democraticamente controlada.

Trabajo no remunerado: es el trabajo que produce un bien o un servicio por el
cual no se recibe paga. En general se realizan para adquirir conocimientos y ha-
bilidades especificas, y también refiere a las tareas necesarias para la reproduc-
cién de las condiciones de vida de las personas (como por ejemplo las tareas
domésticas o los cuidados a personas).

Trabajo voluntario: es el trabajo de las personas que sirven a una comunidad o
al medio ambiente por decisién propia'y no cobran por su trabajo.

3. Perfil laboral

El perfil laboral es el conjunto de caracteristicas de la personalidad, trayectoria
educativa, intereses, experiencias y habilidades que caracterizan a una persona
en relacién al mercado laboral. Es importante el autoconocimiento, ya que asi
podremos definir qué tipo de trabajo es adecuado para nosotros, al tiempo
que también podremos definir los cambios que vamos a proponernos para
mejorar nuestro perfil laboral.

{Como se puede definir cada uno de los elementos que integran el perfil
laboral?

Las caracteristicas de personalidad estan relacionadas con el temperamento,
el caracter, las capacidades cognitivas, emocionales y vinculares, entre otras.

El trayecto educativo esta dado -en principio- por los afios de educacion
formal, es decir, dentro del sistema educativo formal. También refiere a todos
los conocimientos y certificaciones que la persona pueda adquirir en &mbitos
educativos no formales, instancias de capacitacion, etc. Esta dimension es
complementaria al transito en la educacion formal, y puede ser esencial para
el acceso a determinados trabajos.

Los intereses estan constituidos por los deseos, las expectativas, la vocacion,
asi como los intereses concretos que reconocemos cuando pensamos como
personas trabajadoras.



Las experiencias estan referidas tanto a las experiencias personales como
laborales anteriores que la persona haya podido desarrollar. Las experiencias
personales pueden generar conocimiento sobre si mismo, autoconfianza,
valoracion de sus propias capacidades y sus logros.

Las habilidades estan constituidas por aquellos saberes y capacidades adqui-
ridos en forma consciente o no, sea a través de la simple interaccién social, por
la educacion formal, por procesos de capacitacion (educacion no formal), por
las experiencias laborales, etc. La relevancia de las habilidades radica en que
son aspectos centrales del perfil laboral, ya que son las que permiten la mejor
adaptaciény adecuacion al empleo.

El perfil laboral cambia, algunos cambios se dan por simple adquisicion de
experiencia, y en otras circunstancias se ha tomado la decisién de incorporar
alglin conocimiento o habilidad a su perfil.

Es muy importante el autoconocimiento sobre los diferentes aspectos de tu
perfil laboral, ya que serd necesario a la hora de organizar tu proceso de bus-
queda laboraly preparar las entrevistas laborales.

3.1 Competencias laborales

Las competencias son construcciones sociales de aprendizajes significativos

y Utiles para el desempefio productivo, en una situacion real de trabajo. Se
definen como la conjuncién de saberes, habilidades, aptitudes y actitudes que
se observan a través de comportamientos demostrables en el ejercicio de un
cargo o de una funcion determinada. (OIT - R195, 2004).

En el proceso de busqueda laboral es necesario poder identificar las compe-
tencias que hemos desarrollado y aquellas que tenemos que desarrollar en
el ambito laboral, 0 en la educacién formal o no formal, asi como valorary
reconocer los saberes adquiridos a lo largo de toda nuestra vida.

Detectary conocer nuestras debilidades (para poderlas mejorar) y nuestras
fortalezas (para potenciarlas) es lo que nos va a permitir visualizar el puesto de
trabajo mas adecuado a nuestro perfil.



3.2 Algunas competencias valoradas para el
ambito laboral

IIEEYER ser capaz de proponer ideas para mejorar el trabajo que se realiza.

LLINEN [N AR oIl ser capaz de decidir ante una situacién concreta no

prevista.

elg-ehalvYatonaVislElliileEYalolsl organizar el espacio y la tarea propios, prever

etapas, etc.

IYeETELIIEYek (0s cambios que el mundo laboral requiere de parte de los
trabajadores una habilidad para adaptarse a nuevas realidades, por ejemplo la
adaptabilidad al teletrabajo, a un grupo de trabajo o un nuevo horario.

LIGLEIXlReLeBloleX interactuar, planificary actuar con otros, asumir responsa-
bilidades.

(oo o i ol YaTe T RIp Il oI ELH S2ber escuchar, comunicarse eficazmente,

expresar ideas.

N (WelfelgNe eIl identificar problemas, reunir informacion, resolver

con autonomia.



asumir responsabilidades, resolver conflictos, movilizar grupos para
lograr rendimiento elevado.

T IVETA T WA NI IsETek reconocer necesidades de cambio, aceptar el cam-
bio, proponer alternativas.

Actividades para reflexionar

Actividad 1.

(Cual de estas competencias podrias reconocer
en ti?

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Puntualidad
Comunicacion digital

Compromiso con la tarea

niciativa

Flexibilidad

Capacidad de planificacién
Pensamiento critico
Comunicacién

Capacidad de resolucién
Proactividad

Autonomia

Creatividad

Liderazgo



Actividad 2.

,Como piensas que puedes desarrollar nuevas
competencias para el mundo laboral?

Actividad 3.

,Qué necesito para conseguir un trabajo que sea
adecuado para mi?

Reconoce tus fortalezas y aspectos a mejorar

Utiliza las redes sociales para conocer a las empresas en las que te gustaria
trabajar

Busca informacion sobre las ofertas laborales actuales
Identifica puestos de trabajo adecuados a tu perfil laboral



4. Buscar trabajo es un proceso

Las motivaciones de los jévenes para buscar trabajo son diversas; desde el
interés y la decision personal hasta el impulso de sus referentes adultos. La
necesidad de contar con ingresos para los gastos cotidianos, continuar con los
estudios, o el desarrollo personaly de la autonomia son elementos que deter-
minan el inicio del proceso de blsqueda de trabajo.

Otro elemento importante es definir la disponibilidad horaria y la flexibilidad
con la que se cuenta. La integracién laboral lleva a tener que compatibilizar el
trabajo con otras responsabilidades, como pueden ser el estudio, los hijos y los
cuidados y otras actividades.

También es necesario poder definir el puesto de trabajo donde desempefiarse
para realizar una blsqueda asertiva de acuerdo a las competencias personales,
conocimientos y experiencias de vida.

Ante la decisién personal de empezar a trabajar y comenzar la busqueda acti-
va, se presentan diferentes opciones para el acceso a un puesto de trabajo.

Hay varias formas de buscar trabajo: a través de redes y contactos cercanos,
solicitudes de empleo, redes sociales o paginas de busqueda de trabajo, o

la presentacion espontdnea en empresas que puedan necesitar personal de
perfil especificos.

4.1 Contactos personales

Los contactos personales son una de las opciones més eficaces para iniciar la
busqueda laboral.

Para ello es necesario conectarnos con nuestras redes de amigos, familiares o
vecinos para comentarles que estamos iniciando este proceso.

La presencia en las redes sociales amplia nuestras posibilidades de contactar
con oportunidades laborales. Contamos con estas herramientas (Facebook,
Twitter, Instagram) como forma de ampliar nuestra red de contactos perso-
nales, asi como para poder informarnos sobre ofertas de empleo disponibles.
Para ello, tendremos en cuenta tener un perfil en redes sociales adecuado a la
busqueda laboral.
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4.2 Linkedin

Linkedin es la principal red social orientada a la bisqueda laboral, la cual per-
mite dar visibilidad a nuestro perfil.

En esta red podremos acceder a ofertas y convocatorias laborales que realizan
las empresas activando las alertas en la plataforma para que nos lleguen a
nuestro correo electrénico.

Para ello es necesario tener un perfil en Linkedin completo y actualizado para
posicionartu CV en las busquedas de acuerdo a los puestos que solicitan las
empresas.

Ademas la red permite intercambiar con reclutadores tanto de empresas como
de consultoras, para conocer las formas de postulacién o las modalidades de
seleccién de talentos, entre otros aspectos.

Ademads mantenernos activos en esta red nos permite visibilizar nuestra dispo-
sicién de acceder al mundo del trabajo.

Tips para lograr visibilidad:
» Participa en realizar comentarios en publicaciones de tus contactos.

» Crea contenidos en referencia a tus intereses laborales, realiza recomenda-
ciones, debate, felicita a los demaés por acceder a un nuevo puesto de trabajo.

» Sé activo en la red busca y participa en grupos de Linkedin, selecciona quie-
nes seran tus contactos, empresas que conoces o te gustaria trabajar, antiguos
compafieros de trabajo, jefes anteriores, responsables en seleccién de perso-
naly orientadores laborales.

» Utiliza palabras claves para que las empresas y reclutadores de personas
puedan identificar tu perfil adecuadamente.

» Actualiza la informacién sobre tus estudios, habilidades e intereses.
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» Los técnicos en seleccidon de personal se pueden interesar por tu postula-
cién e ingresar a ver tu perfil y observar tu informacién laboral para saber si
eres el candidato adecuado para su empresa.

» Elige una foto personal con un fondo neutro para tu perfil de Linkedin.

,Quieres empezar a buscar trabajo a través de
Linkedin?

» Ingresa a www.linkedin.com o descarga la aplicacion en tu celular.

» Busca la seccién “Empleos’”.

» Escribe el nombre del puesto de trabajo al cual quieres postularte.

» Puedes filtrar por la ubicacion en donde te encuentras.

» Puedes activar las alertas de empleo para que te lleguen a tu correo elec-
trénico

4.3 Facebook y Twitter

En ambas redes podemos conectar con grupos que difunden convocatorias

o etiquetas (#) hashtags que publican oportunidades laborales, conectar con
consultoras o empresas de nuestro interés. Ademaés, podremos obtener infor-
macion que publican las empresas para conocerlas a la hora de concretar una
entrevista laboral.

4.4 Instagram

Esta red social es Gtil para la difusion, promocién o comercializacién de
emprendimientos productivos. También te permite difundir tu trabajo inde-
pendiente, servicios o asociativo. Si quieres llegar a un publico objetivo usa
etiquetas (#hashtags) para lograr que puedan ver los contenidos.
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4.5 Presentacion espontanea o respuesta a
ofertas de empleo

En el caso que realicemos una presentacién esponténea, es decir que la
empresa no esta solicitando personal en ese momento, es importante hacerlo
en empresas que se asemejen a nuestro perfil para hacer mas efectiva nuestra
busqueda.

Para comenzar este proceso es importante verificar qué forma es la mas ade-
cuada para conectar con la empresa. Es necesario entregar o enviar por correo

prolijamente nuestro curriculum y solicitar comunicarse con quien esta a cargo
del reclutamiento o seleccion de personal.

Tips para realizar una presentacion espontanea
adecuada

Identifica la forma maés eficaz para conectar con la empresa.

Entrega o envia por correo electrénico tu CV. Si envias en formato papel, escri-
be una carta formal para comunicarte con el sector de Recursos Humanos.

Conecta por redes sociales con la empresa y consulta la mejor forma de postu-
larte.

Conecta con personas vinculadas a la empresa y consulta la forma de recluta-
miento que utiliza.

Puedes usar el botdn “trabaja con nosotros” en la pagina web de la empresa
para acceder al formulario de postulacion especifico.
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4.6 Uruguay Concursa y Mi Trabajo Futuro

Es el portal del Estado donde podras acceder a los concursos de la Administra-
cién Publica. Puedes acceder al portal escaneando aqui:

Mi trabajo futuro Uruguay Concursa

Para ingresar debes registrarte y asi crearas tu usuario personal, el cual te
permitird conocer los llamados publicadosy realizar la configuracion para
recibirlos en tu correo electronico.

También puedes visitar el portal Mi Trabajo Futuro del Ministerio de Trabajo

y Seguridad Social, que provee herramientas e informacién para ayudar a
personas de todas las edades a tomar decisiones sobre su ocupacioén, carrera'y
educacién en el mercado laboral de nuestro pais.

4.7 Consultoras de personal

Las consultoras de recursos humanos son empresas que brindan el servicio de
busqueda de intermediacién laboral para otras empresas, ademas de favo-
recer la busqueda de personasy asesoramiento para determinado puesto de
trabajo.

Las personas interesadas pueden enviar su CV via online o completar un for-
mulario en linea para postular a los diferentes procesos de blsqueda.

Las consultoras realizan la preseleccion de los CV recibidos que se adaptan a
los perfiles que estan seleccionando.
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4.8 Centros Publicos de Empleo (CEPE)

Son creados a través de convenios entre el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social a través de la DINAE (Direccion Nacional de Empleo) y las Intendencias
Departamentales. Los CEPE desarrollan a nivel nacional las tres dreas progra-
maticas de la DINAE (Servicios Publicos de Empleo, Formacion Profesional y
Emprendimientos Productivos). Brindan herramientas para facilitar el acceso
al mercado laboral: informacion, orientacién laboral (individual y talleres) e
intermediacién laboral.

Para acceder a los servicios brindados por los CEPE ingresamos a la pagina de
Via Trabajo y luego de la inscripcién, un operador de los Cepes se pondra en
contacto para realizar una entrevista de orientacion. Puedes escanear aqui:

Elingreso a la misma estaré disponible en la plataforma Via Trabajo, en la
pagina web del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y en la pagina web de
INEFOP (www.inefop.org.uy)

Recuerda que Via Trabajo es una plataforma de servicios vinculados a la infor-
macidn, orientacion, capacitacion e intermediacién laboral. Aqui podrés regis-
trar tu experiencia laboral y formacion, intereses de capacitacién y empleo.

4.9 Portales de busqueda de trabajo en internet

Los portales de internet son sitios web especializados que publican ofertas de
puestos de trabajo. Brindan la posibilidad de registrarse y obtener un usuario
personal para poder acceder a la blsqueda de una variedad de ofertas en linea
de manera rapiday sencilla. Hay tipos de plataformas que buscan y retinen
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las ofertas que se presentan en otras plataformas; otras, publican ofertas de
trabajo freelance o trabajo independiente en diferentes areas, asi como ofertas
de trabajo en oficios especificos.

Es necesario verificar la adecuacién de nuestro CV al llamado al que postula-
mos, a efectos de poder avanzar en el proceso de seleccion.

Algunos portales de internet:

Opcionempleo.com.uy
Gallito.com
Computrabajo.com
Buscojobs.com.uy

5. CURRICULUM VITAE (CV)

El curriculum vitae es un documento y una herramienta personal e intrans-
ferible que refleja nuestras habilidades, formacion académica y experiencia
laboral, teniendo el objetivo de que nos convoquen a la entrevista laboral.

El curriculum es el “primer encuentro” con el entrevistadory se tendra en
cuenta en todo el proceso de seleccidn, ya que serd utilizado para desarrollar
la entrevista.

Es necesario que la informacién que transmitimos en el CV sea clara y orde-
nada, siendo una extensién adecuada el de una hoja o maximo dos. Recuerda
que siempre deberds mantenerlo actualizado y adaptarlo a cada postulacion
que realices.

Presentamos un modelo de CV en el cual se sugieren varias categorias que
organizan cada mddulo de informacién. Para cada caso, tendras que organizar

y adaptar tu informacién, de acuerdo al puesto al que te estas postulando.

Sobre la foto, es importante sefialar que es opcional de acuerdo a nuestro inte-
rés. Si se incluye debe de ser actual y a color, integrada en el formato digital.
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Para enviar un CV por correo electrénico es adecuado disponerlo en una
version PDF porque garantizara que el documento se lea correctamentey
mantenga su disefio. Al enviarlo por correo electronico necesitamos tener una
direccién de correo electrénico formal, ya que dard cuenta de la planificacion
ante la busqueda laboral. Recuerda que cuando estas en la busqueda laboral
activa, es necesario revisar el correo diariamente.

Curriculum Vitae para formato papel o online

Recordar usar un formato claro y homogéneo; usar el mismo tipo de letray
tamafio.
Foto carné actual opcional.

Datos personales : Nombre, direccion, teléfonos, correo electronico, fecha
nacimiento, cédula de identidad.

Enlacesy link personales : redes sociales profesionales, paginas web, blogs,
articulos.

Perfil laboral: (Opcional)

Si se entiende oportuno incorporarlo, agregar algunas fortalezas de nuestro
perfil laboral en una frase no mayor a dos lineas que sea pertinente al puesto
laboral que nos vamos a presentar.

Estudios: Lugary fecha de los ciclos de educacién formal (primaria, secunda-
ria, utu, bachillerato, universidad, etc.).

Otra formacién o cursos: Nombre del curso, fecha y lugar donde fue realizado.
Idiomas: Nivel de manejo de conversacién, lectura y escritura.

Informatica: Nivel de manejo y programas. En caso de no contar con cursos
formales, indicar “manejo a nivel de usuario”.

Experiencia laboral: Fecha, lugar y tarea desempefiada de trabajos formalesy
no formales.
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Referencias laborales: Nombre, teléfono de la persona encargada donde se
ha trabajado (no méas de tres).

Referencias personales: Nombre, teléfono y ocupacion de tres personas que
conocen al postulante y pueden destacar sus caracteristicas personales (ex
docente, vecinos, padres de amigos, etc.).

Recuerda que la empresa se comunica con las referencias personales, por lo
cual debemos de preguntarles y avisarles que los podran llamar para consultar
sobre nosotros.

Planifica tu estrategia de busqueda laboral

Identifica y define “tu” mercado de trabajo:

(Qué tipos de empresas tienen estos puestos de trabajo?

(Cudles son las condiciones de trabajo de este sector?

/Qué nivel de salarios tiene?

/Qué otras alternativas de puestos de trabajo son adecuadas a mi perfil?

Identifica las empresas a las que vas a dirigir tu busqueda:
Elabora una lista con empresas que retinan las condiciones que te interesan.
Define el orden en que las vas a contactar.

Identifica oportunidades o posibilidades de trabajo Independiente, auto-
empleo o emprendimiento productivo:

iTienes alguna habilidad que puedas utilizar para generar ingresos?

iTienes ideas que resuelvan un problema o brinden un servicio que puedan
transformarse en un emprendimiento productivo?

Define la forma que vas a utilizar para postular a las diferentes empresas:
Identifica las formas de postulacion adecuada para cada empresa.

Define los plazos y los tiempos que te puede llevar cada accién (segln los pla-
zos de los llamados, las necesidades especificas de cada puesto, adecuacion
de los documentos, etc.)

Trata de registrar todas las acciones que haces, de forma ordenada.
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6. ENTREVISTA LABORAL

La entrevista es la principal herramienta de cualquier proceso de seleccion
de personal. Es una instancia de conocimiento mutuo entre el empleadory el
postulante, y es necesario poder desarrollar la habilidad de comunicacién de
forma eficaz claray concreta.

La finalidad principal de una entrevista es determinar si el perfil de la persona
es adecuado a un puesto vacante en una empresa; en ella se toman los datos
que se mencionan en el CV para poder corroborarlos y obtener informacion de
nuestro perfil laboral.

Debes de tener en cuenta antes de realizar la entrevista, generalmente quienes
realizan las selecciones han observado coémo te presentas a través de las redes
sociales, por lo cual cuida la informacion y contenido que manejas en ella.

Ten en cuenta tu huella digital:

CVy Linkedin

Imagen de tu perfil digital

Nombre de usuario en las redes sociales

Entre otras cosas, la huella digital también implica los comentarios que haces
en tus redes a otras personas, los sitios que visitas, a quiénes seguis.

Tips ante el llamado para convocarnos a la
entrevista

» Atender con entusiasmo la llamada telefonica.

» Escuchar con atencion lo que nos dicen.

» Consultar sobre la empresay el cargo para el cual se me va a entrevistar.

» Preguntarsila entrevista es virtual o presencial.

» Cuidar el vocabulario, seramabley expresarme de una manera formaly clara.
» Anotar lo que se nos trasmite (nombre de la persona que nos va a entrevis-
tar, direcciones, links)

20



Antes de concurrir a la entrevista:

» Planifica tu entrevista investigando sobre la empresa, su historia, la mision,
visién y sus valores, asi como sus productos y servicios que brinda. Investiga su
pagina web y redes sociales porque te daréd elementos para destacarte ante el
entrevistador.

» Siconoces a algin empleado de la empresa puedes consultar sobre su
experiencia en la misma.

» Prepara, actualiza y estudia tu curriculum vitae ya que nos preguntaran da-
tos del mismo. Realiza un ejercicio de destacar tus competencias, tu formacion
y tu experiencia laboral.

» Piensa en una vestimenta formal. Siempre estards adecuado con una
camisa blancay pantalén negro, es decir, intenta utilizar colores neutros, lisos
y prendas clésicas. Si la entrevista es grupal puedes elegir colores més variados
y fuertes.

» Sino tienes ropa formal adecuada, pregunta a tus amigos o familiares para
que ellos te ayuden a conseguiry preparar la vestimenta que te haga sentir

méas comodo y seguro.

» Organiza y planifica el tiempo que te toma trasladarte al lugar de la entrevis-
tay lalocomocion que debes tomar.

» Sila entrevista es virtual prepara un espacio tranquilo y luminoso; revisa tu
correoy tu conexion a internet.

» Desarrolla respuestas a las preguntas esperables; utiliza ejemplos de tu
experiencia laboral.
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6.1 Entrevista virtual

Los procesos de seleccion estan atravesando una adaptacion a la modalidad
virtual, por lo cual debemos considerar ciertos tips que nos ayudaran a tener
una entrevista virtual exitosa.

a) Tecnologfa: conocer si tenemos buena conectividad en nuestro hogar. De
lo contrario, buscar una alternativa (vecino, centro educativo, etc) ya que la
tecnologia podrfa perjudicar nuestra entrevista. Preferentemente conectarse
a la computadora con audifonos para tener una mayor concentracion ante
las preguntas que nos realicen. Prueba o instala la aplicacion o programa que
vayan a utilizar para la entrevista, para conocerla y saber como funciona.

b) Materiales: contar con el CV impreso o en una pantalla de computadora
junto con una lista de preguntas para realizar a el entrevistador.

¢) Puntualidad: prepérate unos minutos antes de la hora estipulada para la
entrevista, recibiras un correo con el link para ingresar a la plataforma virtual
donde se llevara a cabo la entrevista.

Aplicaciones mas usadas para llevar adelante las entrevistas virtuales.
» Zoom

» Facetime

» Whatsapp

» Skype

» Meet

» Teams

d) Vestimenta: tener una vestimenta adecuada a la situacion de entrevista. Usa
las mismas prendas que usarias si fueras a una entrevista presencial.

e) Espacio: buscar un lugar similar al de la entrevista presencial (escritorio, silla
y un fondo de color blanco o neutro) y generar un espacio tranquilo, propicio
para realizarla.

f) Ser flexible y tener buena disponibilidad: estar preparados para situaciones
que se puedan presentar por lo cual es importante nuestra adaptabilidad a los
imprevistos.
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6.2 Entrevista presencial

Aligual que en una entrevista virtual debemos recordar que la primera impre-
sién sera muy dificil de borrar. Por esta razén es muy conveniente que cuide-
mos nuestra imagen personal y nuestra actitud proactiva ante la entrevista.

Antes de acceder a una entrevista es pertinente buscar informacién sobre la
empresa, sus areas de trabajo e indagar sobre el puesto de la convocatoria,
investigar sobre sus productos o servicios que brinda, asi como su vision y
misién. Esto nos ayudaréa a sentirnos mas seguros durante la entrevista.

Lleva tu curriculum y preséntalo de manera prolija. En caso de llevar compro-
bantes originales, siempre se debe entregar a quien lo solicite sus respectivas
copias. En ningln caso se deja las constancias originales.

Tips durante la entrevista

» Mantén el celular apagado.

» Puntualidad.

» Presta atencion a tu postura corporal y contacto visual con ell entrevistador,
tu lenguaje corporal puede hacer la diferencia con otros candidatos.

» Cuida el no cruzarte de brazos y ni apoyar tus pertenencias en el escritorio.
» Mira al entrevistador a los ojos para tener una adecuada comunicacion.

» Si la entrevista es virtual, ten la cdmaray el micréfono siempre encendidos.
» Deja que el entrevistador tome la iniciativa con sus preguntas.

» Responde todas las preguntas y consignas que se te realizan; si no entiendes
la pregunta, solicita que se te aclare hasta que comprendas la consigna.

» Utiliza un lenguaje formal para responder las preguntas al reclutador.

» Transmite al entrevistador confianza y seguridad en tus respuestas.

» Muestra tus logros y desafios ellos te ayudaran a apoyar tus respuestas a
preguntas de la entrevista por competencias.
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Algunas preguntas que se pueden presentar en
la entrevista

;Cuéntame sobre ti?

/Qué haces en tu tiempo libre?

/Qué podrias aportar a nuestra empresa?

(Por qué te interesa empezar a trabajar con nosotros?

:Cudl serfa tu motivacién para trabajar en nuestra empresa?
iConoces nuestros servicios y productos?

(Qué fortalezas consideras que tienes para este puesto de trabajo?
¢Quisieras preguntar algo antes de finalizar la entrevista?

Ante esta pregunta sugerimos:

:Coémo continlia el proceso de seleccion?
:Cuél serfa el horario de trabajo?

:Coémo esta conformado el equipo de trabajo?

;La empresa nos brinda uniforme?
;Cual seria el salario?

Tips basicos para que sea efectiva tu entrevista

» Cuida la comunicacién verbal y no hables demasiado réapido; responde
todas las preguntas que el entrevistador te realice.

» Analiza la descripcién del cargo, céntrate en los requisitos y las responsabili-
dades que solicitan las empresas y reclutadores.

» Practica respuestas a las preguntas tipicas y utiliza ejemplos especificos de
tu experiencia laboral.

» Escucha con atencién lo que se te pregunta y contesta en un lenguaje formal
y respetuoso.
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» Destaca tus competencias, habilidades y logros.
» No hables mal de las empresas ni de los jefes con los cuales has trabajado.

» Destaca en tus respuestas que tu eres el candidato con el perfil adecuado
para el cargo solicitado.

6.3 Entrevista grupal

Las entrevistas grupales se realizan en procesos de seleccion masivos o como
parte del proceso de seleccion de un candidato. Para ello se convoca a un
grupo de candidatos de manera presencial o virtual. Los participantes cuentan
con perfiles laborales similares y el entrevistador plantea diferentes dindmicas.
Este tipo de entrevistas se desarrollan para conocer las habilidades de interac-
ciény comunicacién con los demas.

Las mas implementadas son las de presentacion de cada participante al grupo,
asi como plantear consignas para resolver en equipos.

Se observa la actitud corporal, la comunicacién y la iniciativa de cada uno de
los candidatos. El desafio de la entrevista grupal es poder mostrarse con inte-
rés pero sin opacar a los demas participantes.

{Qué observan los entrevistadores en una entrevista grupal?

Motivacion por la consigna que se plantea.

Capacidad de trabajar en equipo o bajo presion.

Capacidad para poder negociar con los demds integrantes.
Comunicacién entre los participantes.

Capacidad de escucha.

Participacion y roles que cada integrante toma en el grupo.
Resolucion de las situaciones que se plantean.

Reaccion frente a imprevistos.

Destrezas y habilidades para la comunicacién interpersonal.
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Técnicas psicolaborales

En la mayoria de los procesos de seleccién de personal se utilizan evaluacio-
nes psicotécnicas para poder conocer si el perfil del candidato es el que las
empresas estan solicitando.

Estas técnicas brindan elementos sobre los diferentes aspectos de la perso-
nalidad de un postulante para determinar si la persona tiene las habilidades
requeridas para desarrollar ese puesto de trabajo.

Las técnicas de evaluacion se pueden realizar de manera presencial o de ma-
nera online las cuales permiten conocer como el candidato actta en relacion
con la figura de la autoridad, el trabajo en equipo, su capacidad para el lideraz-
goy las relaciones interpersonales.

Ten en cuenta que los procesos de seleccidén de personal se realizan en base a
una entrevista laboral y se complementan con las evaluaciones psicolaborales
que generalmente se aplican antes de realizar la entrevista laboral.

Dentro de los test psicolégicos encontramos:

WIS e [ERIaleEllf-ClaleE pcrmiten evaluar la capacidad para resolver proble-
mas de tipo abstracto.
HeEES We el il¥e LN oltellifeR visualizan la capacidad de un candidato en

determinadas areas como el calculo, la comprension, la fluidez verbal, entre
otros.

WIS HelgolaiulVlelS! \/isualizan aspectos de la personalidad del candidato que
se adecuen al cargo solicitado por la empresa.

Las técnicas proyectivas mas usadas en la seleccién de personal en nuestro
pais son:

Persona Bajo la Lluvia

Figura Humana

Test del Animal

Persona Trabajando

Test de Wartegg

Recuerda que las mismas son realizadas por un psicologo idéneo en el rea
laboral tanto de manera individual como de manera grupal.

26



7. APUNTES FINALES

El objetivo de este material es poder brindar informacion para iniciar los proce-
sos de blsqueda laboral en los jovenes que quieren ingresar al mundo laboral
y generar procesos de autonomia .

La entrada al mercado laboral es un momento relevante en la vida de las y los
jovenesy puede representar una complejidad ya que muchos no cuentan con
experiencia previa, por lo cual surgen dudas, incertidumbres, en un contexto

de cambios constantes en las formas de busqueda y la modalidad de trabajo.

Es asi que esimportante considerar los diferentes ejes que influyen en estos
procesosy poder identificar nuestras competencias, potencialidadesy recur-
sos para acceder al mundo laboral.

La transformacion de nuestro perfil laboral asi como la variabilidad y flexibili-
dad del mercado de trabajo hacen que tengamos que ser capaces de adaptar-
nos a diferentes estrategias durante la blisqueda para que sea efectiva.

Por ultimo, esperamos que favorezca la organizacion de los procesos de

busqueda de trabajo y al mismo tiempo sea una herramienta Gtil que pueda ir
acompafiando las diferentes etapas que se transitan en relacién a lo laboral.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Levaggi, V. (2004) ;Qué es el trabajo decente? Disponible en: http://www.ilo.
org/americas/sala-de-prensa/WCMS_LIM_653_SP/lang--es/index.htm?

Organizacion Internacional del Trabajo - Recomendacion sobre el desarrollo de
los recursos humanos N°195, 2004 (nim. 195). Disponible en https://www.ilo.org

27



DEPARTAMENTO DE ORIENTACION LABORAL
INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Contactos: 2400 0302 interno 7051
orientacionlaboralinju@mides.gub.uy
18 de Julio 1865
Montevideo

28



