




Si el trabajo está perfilado para un sexo en 
particular aunque no se lo anuncie abierta-
mente, debés destacar los rasgos que más se 

adapten al perfil buscado en el empleo al que 
te postulás y minimizar los no deseados, sin 

importar si sos varón o mujer.

La Carta de Presentación acompaña y aclara el 
Currículum Vitae. Es una oportunidad para destacar 
tus cualidades y resaltar sobre todo aquellas que 
encajen con el perfil que pide el anuncio. Si se envía 
por E-mail, la carta se copia en el cuerpo del mensaje 
y se manda el CV como archivo adjunto. 

Carta de presentación

¿Qué es una carta 
de presentación? Tips para armar una carta/e-mail de presentación 

 
Escribirla en computadora, salvo que se solicite en manuscrito.
No dar la impresión de que la carta es la misma que utiliza para todas las búsquedas.
Redactar apropiadamente, ya que una carta mal escrita puede dejarte afuera de una 
búsqueda
Usar un Vocabulario claro, sencillo, adecuado al destinatario, respetando términos y 
tecnicismos propios del sector.
Cuidar la ortografía.
Focalizar en aquellas competencias (actitudes, conocimientos y habilidades) que tengan 
relación con el puesto al que se está postulando.
Mencionar si es que se envían archivos adjuntos.
En algunos avisos suele aparecer un número de referencia para identificar el puesto que 
se solicita. En este caso, debemos colocar –en el caso del e-mail, en el asunto - dicha 
referencia (Ej.: Ref. 1682 Empleado Administrativo). 
A veces el aviso no menciona a quien se debe dirigir la carta. En ese caso se colocará 
simplemente Sr. Gerente o Sr. Director y debajo S./D. (abreviatura de “su despacho”)

¿Cómo organizar la información?
�a) Saludo inicial.�
b) Referencias sobre el empleo:
     Si está respondiendo un aviso (indicar la referencia: Ej. Cajera/o, el medio en el que fue   
publicado y la fecha: Ej. Zona Jobs el 10/10)
     Si espontáneamente se presenta en la empresa
     Si se dirige por un área específica, etc. 
     Nombrar cuál es el puesto o el área que te interesa. Esto representa que usted sabe a 
qué lugar se dirige y porqué lo hace.
c) Una breve descripción de tus competencias para el puesto. Es importante contar algún 
aspecto de tu experiencia, personalidad o circunstancias que encaje perfectamente con el 
puesto o con la empresa. 
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Modelos de carta de presentación

Carta de presentación

Buenos Aires, 8 mayo de 2014

Sres.
Ediciones del Milenio

De mi mayor consideración:
Me dirijo a Uds. por el aviso publicado en el diario La Noticia, del día 5 de 
mayo, en el cual solicitan empleado administrativo Junior para el área 
Compras.

Soy egresado de la Escuela de Comercio destacándome en materias como 
contabilidad, economía y administración. Actualmente me  encuentro 
cursando las primeras materias del CBC de la carrera de Contador. 

Realicé cursos orientados a perfeccionar mis conocimientos de adminis-
tración de empresas. Tengo amplios conocimientos de informática y nivel 
medio del idioma inglés.

Me gustaría ser parte de Ediciones del Milenio. Considero que mis 
aptitudes, motivación y creatividad pueden contribuir al crecimiento del 
sector donde me encuentre. Me gustaría tener la posibilidad de mantener 
una entrevista para ampliar aspectos de mi perfil.
�Saludo muy atentamente.
        
Juan Pérez
Tel: (011) 4856-5XXX
Celular:155-589-XXXX
juanperez@hotmail.com

Buenos Aires, 8 mayo de 2014

De mi consideración:

 Me dirijo a usted en respuesta al aviso 
publicado en CompuTrabajo en el día de la fecha, en el que solicitan un/a 
estudiante universitario/a para cubrir tareas de administración.

 Motiva mi pedido el hecho de reunir los 
requisitos solicitados ya que soy estudiante de la carrera de Contador 
Público en la Universidad de Buenos Aires y poseo experiencia en tareas 
contables adquirida durante un año de pasante en el programa “Aprender 
Trabajando”, tal como atestigua mi CV que envío adjunto. 

 Por otra parte, me considero una 
persona proactiva, organizada y con buena capacidad para trabajar en 
equipo. Me encuentro muy dispuesta a aprender nuevas conocimientos y 
herramientas necesarias para cumplir las tareas que el puesto requiriese. 
 Quedo a su disposición para ampliar 
esta información en una entrevista. 

Saludos cordiales,

Juana González.
Tel: (011) 4856-5XXX
Celular:155-589-XXXX
juana.gonzalez@hotmail.com
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Cargar el CV en los portales, 
averiguar en las bolsas de 

trabajo, mandar mails con mi 
CV a las empresas en las que 

me gustaría trabajar... 
¡Buscar trabajo es un trabajo!
Me tengo que poner las pilas. 

Hay distintas maneras de buscar un trabajo o, 
más específicamente, un empleo. En la 
columna de la derecha  encontrarás algunas.

Presentaciones espontáneas:  es cuando una persona que busca empleo acerca o envía su CV por mail  a 
una organización donde le gustaría trabajar. Por ejemplo: si quisiera trabajar en un Hotel, podría entregar o 
enviar mi CV y aclarar en la carta/mail de presentación que ”me interesaría trabajar en su organización por lo 
que envío mi CV para ser tenido en cuenta en futuras búsquedas.”  De esta manera, te adelantás a la necesi-
dad de la empresa, evitás la competencia que se genera en los avisos masivos, elegís las empresas donde te 
gustaría trabajar y mostrás proactividad ante el empleador.

Respuesta a avisos de internet en portales de empleo
Para postularse a las búsquedas que se publican en estos portales, se requiere que el/la postulante cargue el 
CV previamente.

Consultoras de RRHH
Son empresas que se ocupan de buscar personal para otras empresas, que les pagan por este trabajo. Para 
participar de estas búsquedas, hay que dejar el CV o cargarlo en sus páginas web.

Bolsas de trabajo y oficinas de empleo del gobierno u ONG
Son espacios que ofrecen los gobiernos o las organizaciones sociales. Algunas solicitan a los/as postulantes 
que lleven un CV o lo carguen en una web. 

Respuesta a clasificados del diario

www.zonajos.com.ar
www.hoytrabajo.com.ar
www.computrabajo.com.ar

 www. adecco.com.ar
www.manpower.com.ar
www.randstad.com.ar

www.trabajo.gov.ar/mapaoe/
www.trabajo.gob.ar/redempleo/
www.trabajo.buenosaires.gob.ar/contacto
www.caritasbsas.org.ar/web/servicios-gratuitos-
caritas-buenos-aires/oficinas-de-empleo/

www.trabajando.com
www.bumeran.com.ar
www.empleos.clarin.com.ar
www.ar.trabajo.org

Paso 3: 
¿Cómo buscar trabajo?

La búsqueda de trabajo
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¿Sabías que alrededor del 70% de las 
personas consiguen su empleo por 

medio de su red de contactos? *

Una red de contactos no es más que una agenda de personas que conozcas con su información de 
contacto actualizada.

Consejos para ARMAR una red de contactos 

Elegir el soporte (puede ser una agenda de papel en un cuaderno, o un archivo en mi computadora o 
colgado en internet)
Pensar en personas que frecuento y aquellas que alguna vez conocí aunque hoy no tenga contacto 
habitual (ej. un compañero de un curso que ya terminé y no veo cotidianamente)
Ordenar las personas alfabéticamente o de alguna manera que me sea fácil encontrar su información 
en un futuro (ej. “compañeros/as de colegio”, “vecinos”, “compañeros/as de trabajo”)  
Incluir la mayor información posible acerca de cada contacto: Nombre y apellido, teléfono, celular, 
e-mail, facebook, domicilio personal y/o laboral, algún dato que me ayude a recordar a la persona (ej. 
“El papá de Mario tenía una panadería. Tiene 2 hijos.) La información adicional que incluyas te 
ayudará no sólo a recordar a la persona, si es que hace mucho tiempo que no la ves, sino también a 
romper el hielo en caso que necesites comunicarte con ella. (ej. Si querés llamar a Mario para 
ofrecerte como repostera/o en la panadería sería bueno preguntarle “¿Cómo están tus hijos?”, o hacer 
referencia a algo que compartieron “¿Te acordás de …?”).

Para MANTENER una red de contactos debo:
¡¡No perderla!! 
Actualizarla: si alguien cambia su teléfono debo cambiarlo en mi agenda cuanto  antes, así me 
aseguraré de no olvidarme y contar con ese dato cuando lo necesite.

¡Empezá HOY a armar tu red de contactos! 
En la próxima encontrarás lugar para anotar la información de contacto de tus compañeros de curso, 
profesoras/es, gente de empresas que hayamos visitado, de las pasantías, etc. 

¿Qué es una red de contactos?

La búsqueda de trabajo

* Dato extraído de AMIA 2008
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La búsqueda de trabajo

Nombre y Apellido Teléfono/Celular E-mail Comentario
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La búsqueda de trabajo

REPRESENTANTE DE VENTA TELEFONICA PART TIME
GRUPO PYD
Industria: Servicios                           Retiro , Capital Federal
Jerarquía: Junior
Sector: Comercial / Ventas
Vacantes: 20
Buscamos personas interesadas en desafíos comerciales, con inicia-
tiva para formar parte de un equipo de ventas para importante 
banco de primera línea, con capacidad de trabajo bajo objetivos. ��

Requerimientos: �- Experiencia mínima de 6 meses en venta 
telefónica, en productos bancarios - Preferentemente �- Perfil comer-
cial, aptitud y potencial para la venta �- Disponibilidad Part-Time de 
Lunes a Sábados �

Se ofrece: �- Muy buenas condiciones de contratación: �- Sueldo fijo + 
importantes comisiones no deducibles + obra social + relación de 
dependencia �- Excelente ambiente de trabajo y estabilidad laboral �- 
Posibilidades de desarrollo y crecimiento �- Incorporación inmediata �

Requisitos que deben cumplir los postulantes
Educación: Secundario – Graduado
Lugar de residencia: Capital Federal, GBA Norte, GBA Oeste, GBA Sur
Edad: Desde 18 hasta 35 años  (excluyente)

REPRESENTANTE DE ATENCIÓN AL CLIENTE

AEGIS ARGENTINA S.A.
Industria: Otra                  San Telmo , Capital Federal
Jerarquía: Junior
Sector: Comercial / Ventas
Vacantes: 20
Somos un call canter en pleno crecimiento y queremos que nos 
acompañes. �Seleccionaremos personas proactivas, con habilidades 
de negociación, capacidad para manejar objeciones y orientación a 
resultados. �La campaña trabaja de lunes a lunes de 6 a 00hs. 
Tendrán dos francos por semana y las horas diarias varían entre 4 y 7 
horas. ��

Beneficios: �· Muy buen sueldo básico+ gratificaciones variables+ 
premios, �· Relación de dependencia y estabilidad laboral, �· Posibili-
dades de desarrollo de carrera. ��Requisitos excluyentes: �· Secundario 
Completo �· Manejo de PC (Paquete O�fice) �· Buena voz y dicción

Requisitos que deben cumplir los postulantes
Educación: Secundario – Graduado  (excluyente)
Lugar de residencia: Capital Federal, GBA Norte, GBA Oeste, GBA Sur 
(excluyente)
Edad: Desde 18 años (excluyente)

Leé estos avisos publicados en portales de empleo y subrayá las palabras que no entiendas.
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La búsqueda de trabajo

HUMAN ADMIN
RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVA

Importante empresa nacional líder en soluciones de infraes-
tructura tecnológica se encuentra en la búsqueda de una 
Recepcionista Administrativa para sumar a su equipo de 
trabajo.�
Entre sus tareas se incluyen:�
- Atención Telefonica y Personalizada.�
- Recepción Administrativa e ingreso de facturas y remitos.�
- Pagos varios.�
- Asistencia a Dirección.�
- Armado de Agendas Dirección.�
- Tareas varias de oficina.��Requisitos:�
- Excelente trato interpersonal.�
- Muy buena presencia y dicción.�
- Puntualidad y Asistencia.�
- Conocimientos de PC�- Conocimientos de Ingles 
�- Experiencia mínima de 1 año en posiciones similares.�
- Sexo: Femenino�
- Edad: entre 21 y 28 años.�

Se ofrece:�
- Medicina Prepaga.�
- Beneficio corporativos.�
- Posibilidades de crecimiento.�
- Planes de carrera.�Lugar de Trabajo: Capital Federal.�
Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 9:00 a 18:00 horas.�Si te 
encontrás interesado/a en formar parte de esta importante 
organización envíanos tu CV con la remuneración pretendida 
por mail a la casilla xxxxxxxxx@xxxx.xx colocando en el 
asunto REF.: Recepción.

VENDEDOR PARA LOCAL DE INDUMENTARIA MASCULINA
- Sexo: masculino�
- Edad: entre 20 y 28 años�
- Estudios: primario completo�
- Principales tareas a realizar: atención al público, ventas. Mantener el orden y la limpieza 
del sector y la mercadería. �
- Experiencia requerida: en puesto similar�
- Horario: lunes a sábados de 9 a 20 hs�- Zona de trabajo: Palermo - CABA�- Se ofrece: dos 
horas para el almuerzo

CAJEROS-EVENTUALES-SAAVEDRA
SERH Consultores
                                   
Lugar de trabajo: Capital Federal, Capital Federal, Capital Federal, Argentina
Industria: Comercio
Área: Áreas Operativas y Oficios
Sector: Caja
Sexo:  Indistinto
Edad:  entre 20 y 37 años
Nivel de Estudio: Secundario
Cantidad de vacantes: 20
Descripción
Buscamos Cajeros con Perfil Vendedor para cubrir puestos eventuales en sus tiendas de 
Microcentro de importante cadena de consumo masivo.��
Requisitos Excluyentes:�
-Secundario Completo (sin adeudar materias)�
-Edad entre 19 y 38 años�
-Disponibilidad para realizar turnos rotativos�
-Experiencia previa en LINEA DE CAJAS (Excluyente)
- �Experiencia previa en VENTA DE INTANGIBLES (Excluyente)�
Lugar de trabajo: Saavedra�
Modo de contratación: Eventual�Horarios: hasta 32 hs semanales - rotativos (Lunes a 
Domingo con un franco)�
Sueldo acorde a un puesto part-time + premios por ventas72



Leé atentamente los avisos de la página anterior y completá esta tabla, punto por punto, analizando los requisitos que se solicitan para cada puesto y qué se ofrece. 
En la última columna te invitamos a que pienses, teniendo en cuenta lo analizado, si te postularías para esta búsqueda o no, y por qué. 

La búsqueda de trabajo

Puesto Estudios 
Requeridos

Competencias
Requeridas

Edad Sexo Remuneración Condiciones de
trabajo

Posibilidades de
crecimiento
que ofrecen

¿Yo puedo
aplicar?

Paso 3: ¿Cómo buscar trabajo?
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Averiguá todo lo que puedas sobre la organización/empresa
Prepará la ropa con anticipación (si la entrevista es a la mañana, dejala lista la noche anterior). Recordá elegir ropa adecuada: formal, no provocativa, sin muchos 
colores  ni slogans  estampados.
Pensá las respuestas a las posibles preguntas que puedan hacerte , así no te sorprenden y podés contestar sin problemas (abajo hay una lista de preguntas)
Averiguá cuánto se es tá pagando para ese tipo de trabajo en otros lugares, así podés responder si te preguntan “¿cuánto querés ganar?”
Averiguá cómo llegar hasta el lugar y cuánto tiempo te llevaría el viaje, así podés calcular mejor los tiempos y no llegar tarde. 
Anotá el teléfono y la dirección en un lugar que puedas llevarlo con vos el día de la entrevista.

¿Por qué te interesa trabajar aquí?
¿Por qué dejaste tu trabajo anterior?
¿Cuáles son tus virtudes o habilidades?
¿Cuál es tu mayor defecto?
¿Preferís trabajar solo o en grupo?
¿Cuánto pretendes ganar?
¿Cuál es tu remuneración pretendida?

1.  Sobre tus habilidades y aptitudes.
¿Qué habilidad tenés relacionada con el empleo?
¿Qué te motiva en tu trabajo?
¿Qué estuviste haciendo desde tu último trabajo?
¿Qué es importante para vos en un trabajo?

2. Sobre tus expectativas/aspiraciones:
¿Qué te gustaría estar haciendo en cinco años?
¿Qué esperás de este trabajo?
¿Cuántas horas podés trabajar?
¿Cuándo podés empezar?

3. Sobre tu experiencia laboral:
¿Cuáles fueron tus mayores responsabilidades?
¿Qué aptitudes específicas utilizaste en tu anterior trabajo y cómo se relacionan con éste?
¿Qué te gusto más, o qué te disgustó más de tu anterior trabajo?
¿Con quién podemos contactarnos para pedirle referencias?

4. Sobre tu educación:
¿Cómo creés que tu educación te prepara para este trabajo?
¿Cuáles eran tus materias/actividades preferidas en el colegio/universidad?
¿Por qué elegiste tu carrera?
¿Pensás seguir estudiando?

Entrevistas laborales

Paso 4: Entrevistas de trabajo (consejos para el antes, durante y el después)

Estas son algunas preguntas de entrevista posibles para preparar antes: 
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Entrevistas laborales

Curriculum Vitae 

Datos personales
Nombre y apellido: Juan Perez
Domicilio: Corrintes 4400. Buenos Aires
Nacionalidad: Argentina
DNI: 39.672.222
CUIL: 20-39672222-4
Edad: 19 años
Teléfono particular: 4287-8888
Teléfono celular: 15 4999 9999
Estado civil: soltero
Hijos: ninguno
E-mail: aguante_bosteros@hotmail.com
Formación académica
Estudios secundarios imcompletos (faltan 2 materias)
Instituto Nro. 5 Avellaneda
Experiencia laboral
2014 Mozo en bar
Tareas: atención de los clientes, cobrarles.
Motivo de desvinculación: mejor trabajo.
Referencias: Sr. Juan González 15 5 555 5555
Julio-Agosto 2013 Mensajería en bicicleta
Tareas: repartía correspondencia, trámites en el banco.
2012-2013 Cadete
Tareas: tareas generales.
Ahora curso de Auxiliar Administrativo, en la Facultad de Ciencias Economicas de la UBA.
Curso de gestión del automotor. En sindicato de mecanicos y afines.
Curso de mozos y camareros. UTHGRA
Conocimientos de inglés
Hobbies
Jugar al futbol, escuchar música, ir al club.

¡¡No llegues tarde!! Si por alguna razón fuera de tu control vas a llegar tarde, llamá y explicá la situación. 

Cuidá la forma en la que te comunicás , tanta verbal como no verbal:

Comunicación verbal
Cuidá QUÉ DECÍS, para esto es  bueno haber preparado las respuestas con anterioridad. 
Ej. Si te preguntan si planeás formar una familia, es bueno contestar que aún no está en tus planes. Y si ya tienes hijos/as, asegúrate de tener el tema del cuidado 
resuelto y de contestar en forma segura si te lo preguntan, incluso podés mencionar experiencias anteriores donde demuestres haber resuelto el cuidado de tus 
hijos para poder sostener el trabajo. Hay empleadores que consideran la posibilidad de un embarazo o de los hijos como una barrera a la hora de contratar a una 
mujer (aún cuando la Ley dice que no pueden discriminar por ello).
Cuidá CÓMO DECÍS lo que querés contar. El vocabulario que usás debe ser formal (palabras cotidianas como “laburo” no son aceptables en una entrevista).

Comunicación no verbal
Hablá claro y en un tono de voz que transmita seguridad y confianza.
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Entrevistas laborales

Si en el plazo que debían contactarte no recibís noticias, es bueno demostrar interés llamando para averiguar cómo avanzó el proceso de selección.

Durante el tiempo que esperás el contacto, cuidá la forma en la que atendés el teléfono.

En el caso de que te avisen que no has quedado seleccionado/a :
1-Agradecele a la personas que te contacte igualmente y dejale en claro que estás a su disposición para futuras búsquedas. 
2- ¡NO TE DESANIMES! Una entrevista laboral siempre es un aprendizaje que sirve para mejorar en las próximas . 
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El hombre del medio de la 
mesa quiere llamar demasiado 
la atención. No creo que le den 

el trabajo, porque  no sabe 
escuchar a los demás. 

Hay diferentes tipos de entrevistas en las que 
uno puede participar:
 
Entrevista grupal
Están diseñadas para ver cómo actúan los/as futuros/as  empleados/as ante 
una situación de interacción con público. A todos los/as candidatos/as se le 
pedirá que participen en una discusión, debate o juego de roles. Lo impor-
tante para el/la entrevistador/a es ver como interactúa cada uno/a con los 
/as demás, y cómo utilizás tus conocimientos y habilidades de comuni-
cación para expresar tus ideas a la vez que respetás las opiniones de los/as 
demás. En estas entrevistas es bueno no quedarse callado/a pero tampoco 
ser avasallante. Lo ideal es encontrar el  equilibrio entre poder expresar tu 
opinión y saber escuchar la de los/as demás. 

Entrevistas estresantes
Generalmente, las hacen para ver tu reacción. El entrevistador puede ser 
sarcástico, hacerte esperar, etc. Si esto sucede, no lo tomes como algo 
personal. Una vez en la entrevista, contestá todas las preguntas de manera 
clara y siempre que necesites que te aclaren algo, pedilo. Puede que el 
interlocutor haga alguna pausa en la entrevista, tomá esto como un 
descanso para distenderte. En el caso de que el silencio se prolongue 
pregúntale si necesita que le aclares algo.

Entrevista telefónica
Son el primer contacto y se hacen para ir descartando postulantes, con el fin 
que pocos lleguen a la entrevista personal. Lo que tenés que conseguir es 
que te llamen para la personal.

Buenos Aires, 8 mayo de 2014

Sres.
Ediciones del Milenio

De mi mayor consideración:
Me dirijo a Uds. por el aviso publicado en el diario La Noticia, del día 5 de 
mayo, en el cual solicitan empleado administrativo Junior para el área 
Compras.

Soy egresado de la Escuela de Comercio destacándome en materias como 
contabilidad, economía y administración. Actualmente me  encuentro 
cursando las primeras materias del CBC de la carrera de Contador. 

Realicé cursos orientados a perfeccionar mis conocimientos de adminis-
tración de empresas. Tengo amplios conocimientos de informática y nivel 
medio del idioma inglés.

Me gustaría ser parte de Ediciones del Milenio. Considero que mis 
aptitudes, motivación y creatividad pueden contribuir al crecimiento del 
sector donde me encuentre. Me gustaría tener la posibilidad de mantener 
una entrevista para ampliar aspectos de mi perfil.
�Saludo muy atentamente.
        
Juan Pérez
Tel: (011) 4856-5XXX
Celular:155-589-XXXX
juanperez@hotmail.com

Buenos Aires, 8 mayo de 2014

De mi consideración:

 Me dirijo a usted en respuesta al aviso 
publicado en CompuTrabajo en el día de la fecha, en el que solicitan un/a 
estudiante universitario/a para cubrir tareas de administración.

 Motiva mi pedido el hecho de reunir los 
requisitos solicitados ya que soy estudiante de la carrera de Contador 
Público en la Universidad de Buenos Aires y poseo experiencia en tareas 
contables adquirida durante un año de pasante en el programa “Aprender 
Trabajando”, tal como atestigua mi CV que envío adjunto. 

 Por otra parte, me considero una 
persona proactiva, organizada y con buena capacidad para trabajar en 
equipo. Me encuentro muy dispuesta a aprender nuevas conocimientos y 
herramientas necesarias para cumplir las tareas que el puesto requiriese. 
 Quedo a su disposición para ampliar 
esta información en una entrevista. 

Saludos cordiales,

Juana González.
Tel: (011) 4856-5XXX
Celular:155-589-XXXX
juana.gonzalez@hotmail.com

Paso 4: Entrevistas de trabajo (hay distintos tipos,  acá te contamos algunos)

Entrevistas laborales
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Entonces…¿ a ver si entendí?. Contacto 
visual, sonrisa amable, saludar cordialmente 
estrechando la  mano y sentarse derecho con 
las manos relajadas y a la vista. ¡Listo! ¡No es 

tan difícil!

Comunicación no verbal (CNV) 
Si bien es muy importante prestar atención a los que decimos durante  una 
entrevista, es igual de importante atender a cómo lo decimos.
La comunicación no verbal es todo aquello que decimos con  los gestos, el 
tono de voz, los movimientos corporales, las miradas. Hay muchos estudios 
acerca del impacto que tiene la CNV en una conversación. Quizás el más 
conocido sea el de Albert Mehrabian, quien concluyó, entre otras cosas, que 
el lenguaje verbal (las palabras) sirven para comunicar información mien-
tras que el no verbal (los gestos, tonos de voz, etc.) comunican actitudes y 
estados de ánimo. Mehrabian llegó a decir, incluso, que en una conversación 
cara a cara, como lo es una entrevista laboral por ejemplo, la comunicación 
verbal ocupa un 35%, mientras que la no verbal el 65%.  

ALGUNOS CONSEJOS PARA DEMOSTRAR SEGURIDAD Y CORDIALIDAD EN UNA ENTREVISTA
Hacer contacto visual con los/as interlocutores/as
Mostrarse sonriente. (La sonrisa debe ser delicada , no exagerada)
Pararse o sentarse con una postura derecha, con los hombros  bajos y no encorvados. 
Usar los gestos de manos y brazos para que acompañen la conversación (no exagerados).
Hablar pausadamente y con clara dicción. 
Hablar con un tono de voz de moderado (es mejor hablar en tono moderado-bajo ya que el tono de voz alto suele ser molesto para otras personas)

Paso 4: Entrevistas de trabajo (no sólo hablamos con palabras)

Entrevistas laborales

La CNV complementa, modifica e incluso sustituye  el lenguaje verbal.  Esto 
significa que si en una entrevista de trabajo el/la candidata/a asegura: “soy una 
persona  muy respetuosa”, el sentido de esta frase se completará con signos no 
verbales que confirmen que él/ella es muy respetuoso/a, lo ponga en cuestión, o lo 
contradiga (imaginemos que el/la candidata dice esta frase mientras mastica chicle 
, o no hace contacto visual, o se sienta recostado/a sobre la silla con las piernas 
abiertas. Lo que se dice con palabras se contradice con la actitud corporal del/de la 
candidata/o).
Es imposible no comunicar. Aunque una persona esté en silencio su ropa y sus 
gestos comunican. Por esto es tan importante cuidar los mensajes que transmiti-
mos con el cuerpo, el tono de voz, gestos, posturas. 

78



Estos son mis derechos como trabajador. 
Es importante que los conozca para 

hacerlos respetar.

Para encontrar un empleo que respete tus derechos primero debes conocerlos. ¿Conoces los beneficios del empleo registrado?

La búsqueda de trabajo

Ley de Contrato de Trabajo 20.744  (L.C.T.)
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Completaste el último paso importante para avanzar 
en el armado de tu proyecto formativo-ocupacional: 

conocer más sobre el mundo laboral.�
Como parte de esta Unidad aprendiste sobre trabajo y empleo, los distintos ámbitos de trabajo y los sesgos de 

género que persisten en el mercado laboral. 
Adquiriste también herramientas para buscar trabajo: cómo leer anuncios, cómo armar un curriculum vitae y 

cómo prepararse y desenvolverse en una entrevista laboral. 
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¿Alguna vez te preguntaste “qué hago para estar mejor”? ¿Cómo 
hacemos para mejorar nuestra vida y la de otros/as? ¿Qué debería hacer 
para alcanzar mis metas? ¿Cómo cambio aquello que no me gusta de 
mi vida? 

Extinguido del parque Yellowstone (EEUU) hacía 70 
años, el regreso de una manada de lobos en 1995 inició 
en el ecosistema una cadena de cambios que benefi-
ciaron a decenas de especies amenazadas, aumentando 
la cantidad y diversidad de la fauna y �lora e, incluso, 
cambiando el cauce de los ríos.
VIDEO:  Cómo los lobos cambiaron los ríos.
https://www.youtube.com/watch?v=nHdBB9zTuNA 

Cambiemos el cauce de nuestros ríos

Ahora… ¡a hacer realidad tu proyecto!
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Antes Después

Anotá tus re�lexiones...
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