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;Quéesunacarta
de presentacion?

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

| RECORDAL &,

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

adapten al perfil buscado en el empleo al que
te postulds y minimizar los no deseados, sin
importar si sos varon o mujer.
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Tips para armar una carta/e-mail de presentacion

e Escribirla en computadora, salvo que se solicite en manuscrito.
e Nodarlaimpresion de que la carta es la misma que utiliza para todas las bisquedas.
e Redactar apropiadamente, ya que una carta mal escrita puede dejarte afuera de una

bisqueda
Usar un Vocabulario claro, sencillo, adecuado al destinatario, respetando términosy
tecnicismos propios del sector.

e Cuidar la ortografia.
e Focalizar en aquellas competencias (actitudes, conocimientos y habilidades) que tengan

relacion con el puesto al que se esta postulando.

e Mencionar si es que se envian archivos adjuntos.
e Enalgunos avisos suele aparecer un nimero 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 colocara
simplemente Sr. Gerente o Sr. Director y debajo S./D. (abreviatura de “su despacho”)

¢Como organizar lainformacion?
a) Saludo inicial.
b) Referencias sobre el empleo:
e Siesta respondiendo un aviso (indicar |a referencia: Ej. Cajera/o, el medio en el que fue
publicadoy la fecha: Ej. Zona Jobs el 10/10)
® Siespontaneamente se presenta en la empresa
® Sisedirige por un area especifica, etc.

Nom®rar cual es el puesto o el area que te interesa. Esto representa que usted sabe a
qué lugar se dirige y porqué lo hace.
¢) Una breve descripcion de tus competencias para el puesto. Es importante contar algin
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 presentacion

— ]

Buenos Aires, 8 mayo de 2014

Sres.
Ediciones del Milenio

De mi mayor consideracion:

Me dirijo a Uds. por el aviso publicado en el diario La Noticia, del dia 5 de
mayo, en el cual solicitan empleado administrativo Junior para el area
Compras.

Soy egresado de la Escuela de Comercio destacindome en materias como
contabilidad, economiay administracién. Actualmente me encuentro
cursando las primeras materias del CBC de la carrera de Contador.

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

Me gustaria ser parte de Ediciones del Milenio. Considero que mis
aptitudes, motivaciony creatividad pueden contribuir al crecimiento del
sector donde me encuentre. Me gustaria 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 consideracion:

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

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

Por otra parte, me considero una
persona proactiva, organizada y con buena capacidad para trabajaren
equipo. Me encuentro muy dispuesta a aprender nuevas conocimientos y
herramientas necesarias para cumplir las tareas que el puesto requiriese.

Quedo a sudisposicion para ampliar
esta informacién en una entrevista.

Saludos cordiales,

Juana Gonzélez.

Tel: (011) 4856-5XXX
Celular:155-589-XXXX
juana.gonzalez@hotmail.com
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Paso 3:
;Como buscar trabajo?

Hay distintas maneras de buscar un trabajo o,
mas especificamente, un empleo. En la
columna de la derecha encontraras algunas.

Cargarel CV en los portales,
averiguar en las bolsas de
trabajo, mandar mails con mi
CV a las empresas en las que
me gustaria trabajar...
jBuscar trabajo es un trabajo!
Me tengo que poner las pilas.

(; Presentaciones espontaneas: es cuando una persona que busca empleo acerca o envia su CV por mail a
una organizacion donde le gustaria trabajar. Por ejemplo: si quisiera trabajar en un Hotel, podria entregar o
enviar mi CVy aclarar en la carta/mail de presentacién que "me interesaria trabajar en su organizacioén por lo
que envio mi CV para ser tenido en cuenta en futuras blsquedas.” De esta manera, te adelantas a la necesi-
dad de la empresa, evitas la competencia que se genera en los avisos masivos, elegis las empresas donde te
gustaria trabajary mostras proactividad ante el empleador.

® Respuesta a avisos de internet en portales de empleo
Para postularse a las basquedas que se publican en estos portales, se requiere que el/la postulante cargue el
CV previamente.
WWW.Zonajos.com.ar
www.hoytrabajo.com.ar
www.computrabajo.com.ar

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

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

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

® Bolsas de trabajoy 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.

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/

® Respuesta a clasificados del diario

k Y 10 red de. contactos !
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;Qué es unared de contactos?

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

Consejos para ARMAR una red de contactos

e Elegir el soporte (puede ser una agenda de papel en un cuaderno, o un archivo en mi computadora o
colgado eninternet)

e Pensar en personas que frecuento y aquellas que alguna vez conoci aunque hoy no tenga contacto
habitual (ej. un companero de un curso que ya terminé y no veo cotidianamente)

® Ordenar las personas alfabéticamente o de alguna manera que me sea facil encontrar su informacién
en un futuro (ej. “‘companeros/as de colegio”, “vecinos”, “compafieros/as de trabajo”’)

e Incluir la mayor informacién posible acerca de cada contacto: Nombrey apellido, teléfono, celular,
e-mail, facebook, domicilio personal y/o laboral, algiin dato que me ayude a recordar a la persona (ej.
“El papa de Mario tenia una panaderia. Tiene 2 hijos.) La informacién adicional que incluyas te
ayudara no sélo 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 panaderia seria bueno preguntarle sCémo estan tus hijos?”, o hacer
referencia a algo que compartieron sTe acordas de ...?").

Para MANTENER una red de contactos debo:

e jjNo perderla!!

e Actualizarla: si alguien cambia su teléfono debo cambiarlo en mi agenda cuanto antes, asi me
aseguraré de no olvidarmey contar con ese dato cuando lo necesite.

jEmpeza HOY a armar tu red de contactos!

i

e En la proxima encontraras lugar para anotar la informacién de contacto de tus compafieros de curso,
profesoras/es, gente de empresas que hayamos visitado, de las pasantias, etc.

;Sabias que alrededor del 70% de las
personas consiguen su empleo por
medio de su red de contactos?*

*Dato extraido de AMIA 2008
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Nombrey Apellido Teléfono/Celular E-mail Comentario

1M
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BUSCANDS TRABATE’

Leé estos avisos publicados en portales de empleo y subraya las palabras que no entiendas.

REPRESENTANTE DE VENTA TELEFONICA PART TIME
GRUPO PYD

Industria: Servicios
Jerarquia: Junior

Sector: Comercial / Ventas
Vacantes: 20

Buscamos personas interesadas en desafios comerciales, con inicia-
tiva para formar parte de un equipo de ventas para importante
banco de primera linea, con capacidad de trabajo bajo objetivos.

Retiro, Capital Federal

Requerimientos: - Experiencia minima de 6 meses en venta
telefénica, en productos bancarios - Preferentemente - Perfil comer-
cial, aptitud y potencial para la venta - Disponibilidad Part-Time de
Lunes a Sdbados

Se ofrece: - Muy buenas condiciones de contratacién: - Sueldo fijo +
importantes comisiones no deducibles + obra social + relacion de

dependencia - Excelente ambiente de trabajoy estabilidad laboral -
Posibilidades de desarrolloy crecimiento -Incorporacién inmediata

Requisitos que deben cumplir los postulantes

Educacién: Secundario—Graduado

Lugar de residencia: Capital Federal, GBA Norte, GBA Oeste, GBA Sur
Edad: Desde 18 hasta 35 anos (excluyente)

]

REPRESENTANTE DE ATENCION AL CLIENTE

AEGIS ARGENTINAS.A.

Industria: Otra San Telmo, Capital Federal

Jerarquia: Junior

Sector: Comercial / Ventas

Vacantes: 20

Somos un call canter en pleno crecimiento y queremos que nos
acompanes. Seleccionaremos personas proactivas, con habilidades
de negociacién, capacidad para manejar objecionesy orientacién a
resultados. La campana trabaja de lunes a lunes de 6 a oohs.
Tendran dos francos por semanay las horas diarias varian entre 4y 7
horas.

Beneficios: - Muy buen sueldo basico+ gratificaciones variables+
premios, - Relacién de dependenciay estabilidad laboral, - Posibili-
dades de desarrollo de carrera. Requisitos excluyentes: - Secundario
Completo - Manejo de PC (Paquete Office) - Buena vozy diccién

Requisitos que deben cumplir los postulantes

Educacién: Secundario—Craduado (excluyente)

Lugar de residencia: Capital Federal, GBA Norte, GBA Oeste, GBA Sur
(excluyente)

Edad: Desde 18 afos (excluyente)
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HUMAN ADMIN
RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVA

Importante empresa nacional lider en soluciones de infraes-
tructura tecnolégica se encuentra en la bisqueda de una
Recepcionista Administrativa para sumara su equipo de
trabajo.

Entre sus tareas se incluyen:

- Atencién Telefonica y Personalizada.

- Recepcién Administrativa e ingreso de facturas y remitos.
- Pagos varios.

- Asistencia a Direccion.

- Armado de Agendas Direccién.

- Tareas varias de oficina. Requisitos:

- Excelente trato interpersonal.

- Muy buena presenciay diccién.

-Puntualidad y Asistencia.

- Conocimientos de PC - Conocimientos de Ingles

- Experiencia minima de 1 afno en posiciones similares.

- Sexo: Femenino

-Edad: entre 21y 28 afos.

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 2 18:00 horas. Si te
encontras interesado/a en formar parte de esta importante
organizacién envianos tu CV con la remuneracién pretendida
por mail a la casilla xxxxxxxxx@xxxx.xx colocando en el
asunto REF.: Recepcion.

VENDEDOR PARA LOCALDEINDUMENTARIA MASCULINA
- Sexo: masculino

-Edad: entre 20y 28 afnos

- Estudios: primario completo

- Principales tareas a realizar: atencién al pablico, ventas. Mantener el ordeny la limpieza
del sectory la mercaderia.

- Experiencia requerida: en puesto similar

-Horario: lunes a sdbados 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

Area: Areas Operativas y Oficios

Sector: Caja

Sexo: Indistinto

Edad: entre20y37afos

Nivel de Estudio: Secundario

Cantidad de vacantes: 20

Descripcion

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 19y 38 afos

-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 contratacion: Eventual Horarios: hasta 32 hs semanales - rotativos (Lunes a
Domingo con un franco)

Sueldo acorde a un puesto part-time + premios por ventas
\ o

|
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Paso 3: ;Como buscar trabajo?

Leé atentamente los avisos de |la pagina anteriory completa esta tabla, punto por punto, analizando los requisitos que se solicitan para cada puesto y qué se ofrece.
En la Gltima columna te invitamos a que pienses, teniendo en cuenta lo analizado, si te postularias para esta blisqueda o no,y por qué.

Puesto Estudios Competencias | Edad | Sexo | Remuneracion | Condicionesde Posibilidades de éYo puedo
Requeridos Requeridas trabajo crecimiento aplicar?
que ofrecen

mos



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

= UNIDAD 3  Entrevistas laborales

ANTES

Averigua todo lo que puedas sobre la organizacién/empresa
Prepara |a ropa con anticipacion (si la entrevista es a la mafiana, dejala lista la noche anterior). Recorda elegir ropa adecuada: formal, no provocativa, sin muchos

colores nislogans estampados.

DURANTE DESRES

Pensa las respuestas a las posibles preguntas que puedan hacerte, asi no te sorprenden y podés contestar sin problemas (abajo hay una lista de preguntas)
Averigua cuanto se es ta pagando para ese tipo de trabajo en otros lugares, asi podés responder si te preguntan “;cuanto querés ganar?”

Averigua como llegar hasta el lugary cuanto tiempo te llevaria el viaje, asi podés calcular mejor los tiempos y no llegar tarde.

Anota el teléfonoy la direccion en un lugar que puedas llevarlo con vos el dia de |a entrevista.

Estas son algunas preguntas de entrevista posibles para preparar antes:

¢Por qué te interesa trabajar aqui?
¢Por qué dejaste tu trabajo anterior?
¢Cuales son tus virtudes o habilidades?
¢Cual es tu mayor defecto?

¢Preferis trabajar solo o en grupo?
¢Cuanto pretendes ganar?

¢Cual es tu remuneracion 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 Gltimo trabajo?
¢Qué es importante para vos en un trabajo?

741

2. Sobre tus expectativas/aspiraciones:

;Qué te gustaria estar haciendo en cinco anos?
;Qué esperas de este trabajo?

;Cuantas horas podés trabajar?

;Cuando podés empezar?

3. Sobre tu experiencia laboral:

;Cuales fueron tus mayores responsabilidades?

;Qué aptitudes especificas utilizaste en tu anterior trabajo y como se relacionan con éste?
;Qué te gusto mas, o qué te disgusté mas de tu anterior trabajo?

¢Con quién podemos contactarnos para pedirle referencias?

4.Sobre tu educacion:

¢Coémo creés que tu educacion te prepara para este trabajo?

;Cuales eran tus materias/actividades preferidas en el colegio/universidad?
;Por qué elegiste tu carrera?

;Pensas seguir estudiando?
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ANTES DURANTE DESRES

® iNo llegues tarde!! Si por alguna razén fuera de tu control vas a llegar tarde, llama y explica la situacion.
® Cuidalaformaen la que te comunicas, tanta verbal como no verbal:

Comunicacion verbal

® Cuidd QUE DECIS, para esto es bueno haber preparado las respuestas con anterioridad.
Ej. Si te preguntan si planeas formar una familia, es bueno contestar que atin no esta en tus planes. Y si ya tienes hijos/as, aseglrate 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 contratara una
mujer (atin cuando la Ley dice que no pueden discriminar por ello).

e Cuida COMO DECIS lo que querés contar. El vocabulario que usas debe ser formal (palabras cotidianas como “laburo” no son aceptables en una entrevista).

Comunicacion no verbal
e Habla claroy en un tono de voz que transmita seguridad y confianza.
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ANTES DURANTE DESHES

e Sien el plazo que debian contactarte no recibis noticias, es bueno demostrar interés llamando para averiguar como avanzé el proceso de seleccion.
® Durante el tiempo que esperas el contacto, cuida la forma en la que atendés el teléfono.
¢ Enel caso de que te avisen que no has quedado seleccionado/a:

1-Agradecele a |a personas que te contacte igualmente y dejale en claro que estds a su disposicion para futuras bisquedas.
2- iNO TE DESANIMES! Una entrevista laboral siempre es un aprendizaje que sirve para mejorar en las préximas.

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

Hay diferentes tipos de entrevistas en las que

uno puede participar:

Entrevista grupal

Estan disefiadas para ver cdmo actlian los/as futuros/as empleados/as ante

una situacion de interaccién con publico. A todos los/as candidatos/as se le
pedira que participen en una discusién, debate o juego de roles. Lo impor-
tante para el/la entrevistador/a es ver como interactta cada uno/a con los
/as demas, y como utilizas tus conocimientos y habilidades de comuni-
cacion para expresar tus ideas a la vez que respetas las opiniones de los/as
demas. En estas entrevistas es bueno no quedarse callado/a pero tampoco
ser avasallante. Lo ideal es encontrar el equilibrio entre poder expresar tu
opiniény saber escuchar la de los/as demas.

Entrevistas estresantes

Generalmente, las hacen para ver tu reaccion. El entrevistador puede ser
sarcastico, hacerte esperar, etc. Si esto sucede, no lo tomes como algo
personal. Una vez en la entrevista, contesta todas las preguntas de manera
claray siempre que necesites que te aclaren algo, pedilo. Puede que el
interlocutor haga alguna pausa en la entrevista, toma esto como un
descanso para distenderte. En el caso de que el silencio se prolongue
preglntale si necesita que le aclares algo.

Entrevista telefonica

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.

El hombre del medio de la
mesa quiere llamar demasiado
la atencion. No creo que le den
el trabajo, porque no sabe
escuchar a los demas.
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Paso 4: Entrevistas de trabajo (no s6lo hablamos con palabras)

Comunicacion no verbal (CNV)

Si bien es muy importante prestar atencién a los que decimos durante una

entrevista, es igual de importante atender a cémo lo decimos.

La comunicacién 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 conversacion. Quizas el mas
conocido sea el de Albert Mehrabian, quien concluyd, entre otras cosas, que
el lenguaje verbal (las palabras) sirven para comunicar informacién mien-
tras que el no verbal (los gestos, tonos de voz, etc.) comunican actitudes y
estados de animo. Mehrabian llegé a decir, incluso, que en una conversacién
caraacara, como lo es una entrevista laboral por ejemplo, la comunicacién

verbal ocupa un 35%, mientras que la no verbal el 65%.

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 completara con signos no
verbales que confirmen que él/ella es muy respetuoso/a, lo ponga en cuestién, o lo
contradiga (imaginemos que el/la candidata dice esta frase mientras mastica chicle
,0 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 ropay sus
gestos comunican. Por esto es tan importante cuidar los mensajes que transmiti-
mos con el cuerpo, el tono de voz, gestos, posturas.

ALGUNOS CONSE]OS PARA DEMOSTRAR SEGURIDAD Y CORDIALIDAD EN UNA ENTREVISTA

e Hacer contacto visual con los/as interlocutores/as
e Mostrarse sonriente. (La sonrisa debe ser delicada , no exagerada)

e Pararse o sentarse con una postura derecha, con los hombros bajos y no encorvados.
e Usar los gestos de manos y brazos para que acompaiien la conversacion (no exagerados).

e Hablar pausadamente y con clara diccion.

® 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)

Entonces...; a ver si entendi?. Contacto
visual, sonrisa amable, saludar cordialmente
estrechando la mano y sentarse derecho con
las manos relajadas y a la vista. jListo! jNo es
tan dificil!
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DERECHSS (LABORALES

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

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

Ley de Contrato de Trabajo 20.744 (L.CT.)

m
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. [ERMIVASTE ESTA
L uNIpAD |

Completaste el altimo paso importante para avanzar
en el armado de tu proyecto formativo-ocupacional:
conocer mas sobre el mundo laboral.

Como parte de esta Unidad aprendiste sobre trabajo y empleo, los distintos ambitos de trabajo y los sesgos de
género que persisten en el mercado laboral.
Adquiriste también herramientas para buscar trabajo: como leer anuncios, como armar un curriculum vitae y

como prepararse y desenvolverse en una entrevista laboral.



— Ahora... ja hacer realidad tu proyecto!

Cambiemos el cauce de nuestros rios

¢Alguna vez te preguntaste “qué hago para estar mejor”? ;Cémo
hacemos para mejorar nuestra viday la de otros/as? ;Qué deberia hacer
para alcanzar mis metas? ;Cémo cambio aquello que no me gusta de
mivida?

Después
g # = - A

Anota tus reflexiones...

Extinguido del parque Yellowstone (EEUU) hacia 70
anos, el regreso de una manada de lobos en 1995 inicid
en el ecosistema una cadena de cambios que benefi-
ciaron a decenas de especies amenazadas, aumentando
la cantidad y diversidad de la faunay flora e, incluso,
cambiando el cauce de los rios.

VIDEO: Como los lobos cambiaron los rios.
https://www.youtube.com/watch?v=nHdBB9zTuNA
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