Busqueda de trabajo en linea y preparacion
para una entrevista de trabajo

Presentacidon del programa del dia (ver instrucciones en la pagina 15).

Antecedentes e idea general

Los participantes practicardn cdmo buscar trabajos en linea cono-
ciendo los contenidos y las maneras de utilizar diferentes servicios de
busqueda de empleo y solicitudes de empleo.

La busqueda electréonica de empleo esta basada en las cartas
de presentacién y curriculum vitae convencionales. El internet es una
importante herramienta en la busqueda de vacantes, pues recolecta
informacién del empleador y envia solicitudes de empleo. Hay una
gran variedad de paginas de internet de buUsqueda de empleo y re-
clutamiento, que tienen accesos a numerosos anuncios de trabajos
y fuentes de informacién de empleo. Motiva a los participantes a que
visiten regularmente paginas que ya hayan utilizado y nuevas para
aprovechar las “alertas de puestos vacantes”, lo cual mantiene al tanto
a los aplicantes de nuevas vacantes a través del correo electrénico. El
internet provee informacién del empleador y de las actividades de la
companfia, sus clientes, productos y tareas. Estos elementos pueden
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ser utilizados cuando se prepare una entrevista de trabajo.

Enviar solicitudes de empleo en correo electrénico o por inter-
net es rapido y facil, y puedes ser consciente de la cantidad de tus
aplicaciones a expensas de su calidad. La busqueda de empleo no es
fructifera si no pones la suficiente atencidén a cada aviso de vacantes
de manera individual y a los detalles de tu aplicacién. El internet no
puede remplazar informacién personal en la busqueda de empleo,
por lo tanto, la calidad de tus aplicaciones es mas importante en una
busqueda electrénica.

Los formularios de solicitud de empleo electrénicos contienen
casillas sefaladas de datos abiertos, asi como casillas de opcién multi-
ple.Vimos ejemplos de estos formularios en el ejercicio de |la evaluacién
de la solicitud de empleo. Debes usar las casillas abiertas para describir
tus propias habilidades, fortalezas y motivaciones. Es Util preparar un
borrador de una carta de presentacién y curriculum vitae, para que no
debas empezar desde el principio con cada aplicacién electrénica.

Es posible mandar adjunto tu curriculum vitae y carta de presen-
taciéon a la aplicacion. La carta de presentaciéon y el curriculum vitae
se guardan en las paginas de servidores de buUsqgueda en linea o en la
base de datos del empleador, de los cuales los reclutadores escogen
aplicantes con la ayuda de palabras clave. Por lo tanto, debes indicar
cuidadosamente en aplicaciones electréonicas tu experiencia, habilida-
des vocacionales y fortalezas relacionadas con el trabajo.

Para este ejercicio, reserva un salén en el cual los participantes
tengan acceso a una computadora. Si esto no es posible, el gjercicio de
busqueda de trabajo en linea (I-1ll) puede ser completado como tarea.

Actividad grupal

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pagi-
na 49 —-BUsqueda de trabajo en linea— y coméntales que a continua-
cién trabajardn en tareas para recabar informacién en relaciéon con
puestos vacantes.

I. Ejercicio individual

Los participantes exploraran los servicios de busqueda de empleo en
linea de la oficina de empleo.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes buscaran tres paginas de busqueda de em-
pleoy las escribirdn en sus cuadernos de trabajo.

2. Los participantes se familiarizaran con las paginas que han es-
cogido y escribirdn la siguiente informacién en sus cuadernos
de trabajo:

— ¢Cudntas vacantes de tu campo laboral puedes encontrar
a través de tu pais?

— ¢Cudntas vacantes de tu campo laboral puedes encontrar
en tu localidad?
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3. Los participantes generaran una alerta de alguna vacante
para si mismos y escribiran el nombre de este servicio en sus
cuadernos de trabajo.

4. Los participantes se familiarizaran con la pagina de la oficina
de empleos local y escribirdn la siguiente informacién en sus
cuadernos de trabajo:

— Direccién y horarios de la oficina de empleo.

— Numero telefénico de la oficina de empleo.

— Maneras en las que la oficina de empleo puede ayudar y
otorgar asistencia.

Il. Ejercicio individual

A continuacién, los participantes seleccionaran dos vacantes dentro
de su campo de estudio y capacitaciéon de las paginas de busqueda de
empleo. Las examinardn a mayor detalle.

Permite a los participantes 20 minutos para completar este ejer-
cicio. Revisa los resultados en conjunto.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes elegiran dos vacantes dentro de su campo
de los servicios de busqueda de empleo en linea que hayan es-
crito en sus cuadernos de trabajo para los cuales sean capaces,
dada su educacioén basica.

2. Los participantes buscaran la siguiente informacién en los
anuncios escogidos y la escribirdn en sus cuadernos de tra-
bajo:

— Vacante y empleador.

— Cuando fue publicado el anuncio.

— Cuando expira el periodo de aplicacion.

— Cuandoy con quién puedes contactarte para mayor infor-
macién del trabajo.

— Siel trabajo es permanente o por algun plazo.

— Qué fortalezas, habilidades y caracteristicas son esperadas
en el aplicante.

— Qué habilidades transferibles pueden ser Utiles en este tra-
bajo.

— Una breve descripcion de cémo tus cualidades, experien-
cia laboral, habilidades y fortalezas se aplican en el trabajo.

Permite a los participantes aproximadamente 25 minutos para
este ejercicio.

11l. Discusién

El instructor y los participantes discutiran el internet como una herra-
mienta de busqueda de empleo.
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Ejemplos de temas:

Prepararse para la entrevista y adquirir informacion del em-
pleador.

Las mejores paginas de servicios de busqueda de empleo.
Usar paginas de servicio de busqueda de empleo y los proble-
mas técnicos.

Los errores mas comunes de la busqueda electrénica de em-
pleo.

IV. Ejercicio en grupo pequeiio

Discute la tarea de llenar una solicitud de empleo encargada al final
del dia 2. Divide a los participantes en grupos pequefios de tres inte-
grantes. Pideles que analicen las solicitudes de empleo y que inter-
cambien ideas sobre como llenarlas.

Es recomendable tener tanto escritores experimentados como

inexperimentados en los grupos. Enfatiza que todos tenemos nuestra
propia manera de llenar las solicitudes, y que la intencién es compartir
ideas para mejorar las aplicaciones.

Fases del ejercicio en grupo pequeio:

Los participantes estudiaran las solicitudes de empleo de los
demas.

2. Actuaran como “consultores de solicitudes”. Las instrucciones
en las paginas 24-27 del cuaderno de trabajo pueden ser utili-
zadas en este ejercicio.

Pueden analizar solicitudes de empleo desde las siguientes pers-
pectivas:

— Apariencia (extensidon apropiada, claridad suficiente, disefio
l6gico, detalles de contacto).

— Uso de ejemplos practicos de las fortalezas y habilidades.

— Entusiasmo y motivacion.

— Relacionar las caracteristicas del trabajo para el cual se aplica
con las fortalezas personales, habilidades y antecedentes labo-
rales y educacionales.

3. Los grupos pequefos intercambiaran ideas para mejorar las
aplicaciones.

4. Los participantes evaluaran si las aplicaciones pueden ser usa-

das para las vacantes que habian encontrado en el internet.

Permite maximo 30 minutos para que los participantes proce-

sen las aplicaciones.
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Antecedentes e idea general

La busqueda de empleo mas efectiva es la combinacidon de las solici-
tudes de empleo y los contactos personales. Los anuncios de empleo
dan la informacién de contacto del empleador y horarios apropiados
para el contacto. También informan a los participantes si el empleador
no esta disponible a aceptar requerimientos de informaciéon adicional
o responder al contacto personal.

Los empleadores mencionan que aprecian la iniciativa indivi-
dual en la busqueda de empleo. El contacto personal hace que un
aplicante sobresalga de los demas y demuestra motivacion. Es reco-
mendable que se preparen por adelantado para la manera en que el
contacto personal pueda progresar, asi como dar una buena impre-
sion. Se puede mostrar entusiasmo y confianza hasta en una corta
llamada telefénica.

Debes practicar el contactar a un empleador. La interacciéon se
maneja mejor cuando te preparas por adelantado en lo que vas a decir
o practicas la interacciéon con un amigo, por ejemplo. Puedes comen-
zar contactando a gente gue ya conoces, 0 compafias que no son tan
interesantes. De esta manera, te haces menos nervioso y puedes con-
trolar la situacion de mejor manera. Después investigas acerca de una
compafia o un trabajo en el cual estés interesado, dado que ya eres un
experto haciendo contactos personales. Mientras mas contactos ha-
gas, mas facil se hace.

El contacto personal y la bdsqueda de alguna entrevista de tra-
bajo son importantes en situaciones en las cuales las vacantes no son
anunciadas publicamente. En este caso, una solicitud con formato
abierto puede ser enviada por adelantado como una “carta de merca-
do” de ti mismo. Incluso, si algunos empleadores no te conceden algu-
na entrevista, tu solicitud incrementa las posibilidades de encontrar el
trabajo deseado. Las vacantes ocultas no son anunciadas publicamen-
te, la Unica manera de conseguirlas es haciendo contacto directo. In-
cluso si el empleador no accede de manera inmediata a una entrevista
de trabajo, puede que recuerde el nombre de la persona que llamod
cuando las aplicaciones llegaron.
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Actividad grupal

Discute lo siguiente:

¢Por qué es importante contactar directamente a los emplea-
dores en la busqueda de empleo?

¢Codmo se sienten los participantes acerca de llamar directa-
mente a los empleadores?

I. Discusién

Discute los beneficios de hacer contacto directo en situaciones en
las cuales las vacantes son anunciadas publicamente, asi como en
las que no se hayan publicado aun; ejemplo: cuando es una vacante
oculta.

Escribe los resultados de la discusion en el pizarrén.

Por ejemplo:

Puedes aprender mas acerca de la vacante.

Puedes enfatizar tu motivacion e iniciativa.

Puedes dar una impresién positiva.

Puedes sobresalir de los aplicantes que no han conseguido
informacion de la vacante.

Puedes hacer contacto en algdn campo interesante, y posible-
mente estar entre los entrevistados la siguiente ocasiéon que haya
vacantes por alguna situacién con los empleados escogidos.
Puedes acceder a vacantes ocultas.

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en

la pagina 51 —Tratar de obtener una entrevista de trabajo- y sigue los
ejemplos de las situaciones de contacto.

Il. Ejemplo

Tratar de obtener una entrevista cuando la vacante esté abierta al pU-
blicoy el anuncio de la vacante haya sido publicado.

Aplicante (A)
Representante del empleador (R)

A:

R:
A:

Habla John Smith, buenos dias. Estoy llamando porgue tienen
una vacante como representante de ventas. ;Tiene un momen-
to para hablar?

Buenos dias. Si.

Estoy interesado especialmente en este anuncio y quisiera sa-
ber mas acerca de él. ;Qué clase de persona estd buscando?
Bueno, apreciamos experiencia en ventas y en el sector de la
construccién. Conocimiento acerca de maquinaria de construc-
cién seria especialmente una ventaja. Dado que este trabajo es
de representante de ventas, estamos buscando a profesionales
con conocimientos en interacciones de ventas y la capacidad
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para hacer nuevas relaciones efectivas con los clientes.

A: Les he enviado mi carta de presentacidon que contiene mis cua-
lidadesy experiencia laboral, la cual seria ideal para este trabajo.
Me gradué en Administracion esta primavera. Mi capacitaciéon
practica estaba relacionada especificamente con el negocio de
la renta de maquinaria de construccion. He tenido trabajos de
verano en sitios de construccién, donde aprendi del sector de
la construccidn. Estoy seguro que beneficiaré a su compania
en este puesto. Apreciaria una oportunidad para una entrevista.

R: Suena bien.

A: ;Como procedera el proceso de reclutamiento?

R: Vamos a revisar las aplicaciones la siguiente semana, e invitare-
mos a algunos aplicantes para una entrevista al final del mes.

A: Ok. iGracias por su tiempo!

R: Gracias por llamar, hasta luego.

A: Adios

lll. Ejemplo

Puedes presentar un ejemplo de una situacion en la cual la vacante
no ha sido anunciada publicamente.

Aplicante (A)

Representante del empleador (R)

A: Habla Mary Jones, buenos dias. ¢(Tiene un momento para ha-
blar?

R: Si.

A: Estoy buscando empleo como enfermera capacitada, y estoy

especialmente interesada en su compania. He llenado una soli-

citud de empleo abierta en su pagina web, pero espero tener la

oportunidad de presentarme en persona. Creo que solamente

una aplicacién no alcanza a retratar una buena imagen de mis

cualidades.

En general, estas situaciones se manejan un poco diferente.

Pero, ;qué tipo de trabajo estas buscando?

Mis estudios incluyeron un internado en asilos y rehabilitacion,

y mas que nada estoy aplicando para algo que corresponda a

eso. Sin embargo, también estoy interesada en otros trabajos

en su asilo.

R: Creo que no necesitamos empleados adicionales por el mo-

mento. Tal vez la situacién cambie en los siguientes meses. Vea-

mos. Estaré aqui el viernes por la manana. Si estoy libre cuando

vengas, te daré unos minutos.

;Qué tal a las nueve en punto? Si esto no se le acomoda, puedo

ir cuando mas le parezca.

R: A las nueve en punto esta bien.

A: El viernes 28 a las nueve en su oficina.

R: Si.

A: Gracias. Aprecio mucho esto. jLo veo el viernes!

R: Adios

D

»

A
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IV. Ejercicio de juego de roles

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pa-
gina 54. Dividelos en parejas. El ejercicio de juego de roles, pertene-
ciente a la practica del contacto a los empleadores, debe seguir las
instrucciones que estan en el cuaderno de trabajo.

Fases del ejercicio de juego de roles:

1. Los participantes se pondrdn de acuerdo entre si acerca de a
cudl vacante estardn aplicando dentro de su campo.

2. Los participantes practicaran contactar a los empleadores en
parejas, de acuerdo a las instrucciones del cuaderno de trabajo.

V. Discusién

Pide a los participantes que comenten lo que consideran mas difi-
cil en el contacto con los empleadores. Escribe sus respuestas en el
papel rotafolio. A continuacién, consideren los medios por los cuales
estas dificultades se pueden resolver. Escribe esto a un lado de las
dificultades.

Por ejemplo:

Recuerda a los participantes que, finalmente, la mayoria de la
gente encuentra incobmodo pedir a un empleador por una entrevista.
Sin embargo, debemos tener en mente que jvale la pena! Recuérdale
a los participantes que pueden encontrar lineamientos para diferentes
situaciones de contactos en las paginas 51-53 de su cuaderno de traba-
jo -Tratar de obtener una entrevista de trabajo.
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Antecedentes e idea general

En este ejercicio, los participantes podran planear una entrevista des-
de el punto de vista del empleador. Esto otorga una idea del tipo de
preguntas a las que pueden enfrentarse en una entrevista de trabajo
Yy qué se busca con estas preguntas. Finalmente, los participantes se-
ran introducidos, a través de métodos activos, al mundo del lenguaje
corporal y la comunicacién no verbal en una entrevista de trabajo.

Los empleadores y entrevistados comdnmente estan intere-
sados en situaciones no mencionadas en las aplicaciones. Cartas de
presentacién y curriculum vitae no son, de hecho, muy efectivos por
si solos en las aplicaciones. Sin embargo, frecuentemente nos apoya-
mos Unicamente en la solicitud para ilustrar aspectos que serian mejor
presentados a través del contacto personal. Por ejemplo, una entre-
vista es mucho mas efectiva que el escribir una demostracién de las
habilidades sociales. La mejor busqueda de empleo es una combina-
cién de la escritura de una solicitud de empleo y el contacto personal.
Los empleadores hacen sus conclusiones basados en lo que leyeron
(solicitudes de empleo, curriculum vitae), escucharon (presentaciones
efectivas y respuestas en la entrevista) y vieron (apariencia externa y
comunicaciéon no verbal). Por lo tanto, éstos son criticos en la busque-
da de empleo.

En situaciones de aplicaciones interactivas, es importante tomar
en consideracion el impacto de la apariencia externa. El estilo de cami-
nar, saludo, postura corporal, expresiones faciales y el contacto ocular
proveen unaimagen no verbal del aplicante. El vestido, control de la voz,
estilo de habla y velocidad del discurso también crean una impresién.

Un aplicante debe generar una impresiéon positiva. Si el emplea-
dor experimenta algun conflicto entre lo que lee y lo que ve, puede
complicar sus oportunidades en el trabajo. Es mejor ser tuU mismo. Tra-
tar de ser algo que no eres puede ser muy obvio y dar una impresion
no confiable.
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Actividad grupal

Recuérdales a los participantes que ya han aprendido durante el pro-
grama bastantes elementos que influyen en el éxito de una entrevista
de trabajo. Haz una breve recapitulacion de los temas vistos anterior-
mente:

— Presentar las fortalezas y habilidades de |la mejor manera.
— Despejar las dudas y prejuicios del empleador.

— Hacer contactos que lleven a entrevistas.

— Llenar solicitudes de trabajo efectivas.

I. Ejercicio en grupo pequeiio

Pide a los participantes que tomen la posicién del empleador buscan-
do nuevos trabajadores y planea cémo usaran la entrevista de trabajo
para determinar si el aplicante es la persona adecuada para la vacante

en cuestion.

Escribe lo siguiente en el pizarrén:

Divide a los participantes en grupos pequenos; da a cada grupo
un papel rotafolio y una de las siguientes vacantes:

Vendedor en una tienda de zapatos.

— Instructor de esqui.

Ayudante del hogar.

Guardia de seguridad en una tienda departamental.

El grupo puede proponer otros trabajos si asi lo desea.
Fases del ejercicio en grupo pequeio:

1. Los “empleadores” definirdn las tres fortalezas o caracteristi-
cas mas importantes que el aplicante deba tener para tener
éxito en este trabajo.

2. Los participantes subrayaran qué preguntas de la entrevista
pueden ser usadas para determinar si el aplicante tiene las for-
talezas o caracteristicas deseadas.

3. Los participantes determinaran cémo la apariencia del apli-
cante puede convencer al empleador para su acomodo.

4. Los grupos escribiran sus reflexiones en el papel rotafolio y las
presentaran a los demas participantes:
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— ¢Cudles son las fortalezas personales y caracteristicas im-
portantes para la profesién seleccionada?

— ¢Qué preguntas puede hacer el entrevistador para ver si el
aplicante tiene estos atributos?

— ¢Como se pueden observar las fortalezas y caracteristicas
en la entrevista de trabajo y en la apariencia del aplicante?

Permite a los grupos aproximadamente 15 minutos para este
ejercicio.

Cuando cada grupo haya presentado sus resultados, haz una
recapitulacién de las maneras en las que los empleadores sacan
conclusiones acerca de los aplicantes en las entrevistas de trabajo:

— Respuestas en las entrevistas
— Comunicacion no verbal

— Apariencia

— Comportamiento

Sefala a los participantes que ahora tienen ellos una lista de pre-
guntas que pueden ser hechas en una entrevista y otra de las cosas
gue los empleadores notan acerca de los entrevistados. Con éstas, los
participantes pueden ver una entrevista de trabajo desde la perspec-
tiva del empleador.

Il. Ejercicio de juego de roles

A continuacidn, los grupos pequefos actuaran una pantomima de
una entrevista de trabajo usando sélo el lenguaje corporal y la comu-
nicacion no verbal. La idea es que la apariencia del aplicante y su com-

portamiento sean contrarios a lo que el empleador estd buscando.

Escribe el siguiente texto en el pizarrén:

Fases del ejercicio de juego de roles:

1. Los instructores presentaran un ejemplo de una entrevista de
trabajo en un video, o mediante una pantomima corta de me-
nos de 30 segundos.

2. Los grupos pequefos planearan una pantomima de una po-
bre entrevista de trabajo, la cual tendrd dos actores: un entre-
vistador y un aplicante. Cada miembro del grupo pequeno
participara en la planeacién de la pantomima. El aplicante se
comportara en completo contraste con las tres fortalezas o
caracteristicas definidas en la tarea anterior, que sera la ma-
nera en la cual no debas comportarte en una entrevista. Los
participantes podran usar la descripcidn de la importancia de
la comunicacion no verbal en sus cuadernos de trabajo en la
pagina 54.
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Permite de 5-10 minutos para la planeacién de la pantomima.

3. Los grupos presentaran por turnos sus pantomimas; la entra-
da, el saludo de manos, la entrevista como tal, la salida. Todo
lo cual sale mal.

4. Los instructores y participantes discutiran la impresién que el
aplicante dio. Los participantes propondran cémo se pudo ha-
ber realizado de manera positiva.

5. El aplicante cambiara su apariencia y su comportamientoy la
pantomima se presentara de nuevo de acuerdo a las propues-
tas hechas para su mejora.

Después del ejercicio de juego de roles, resume la importancia
del lenguaje corporal en la entrevista de trabajo y enfatiza que a través
de estos juegos de roles, los participantes ahora tienen las habilidades
para ser exitosos en una entrevista de trabajo. Menciona qué consejos
sobre la apariencia y el comportamiento en una entrevista de trabajo
se pueden encontrar en la pagina 54 del cuaderno de trabajo -La im-
portancia de la comunicacidn no verbal en una entrevista de trabajo.

Termina con una recapitulacion de los puntos importantes del
ejercicio:

— En una entrevista de trabajo, los empleadores estan interesa-
dos en las cosas que no se pueden ver en las aplicaciones.

— Durante una entrevista, los empleadores sacan conclusiones
acerca de las fortalezas personales y caracteristicas del apli-
cante con base en lo que ven y escuchan.

— Es dificil para los empleadores enterarse de las caracteristicas
personales del aplicante simplemente haciendo preguntas,
por lo tanto, los aplicantes deben ayudar al empleadory hablar
acerca de sus fortalezas por propia iniciativa.

— Ellenguaje corporal y la comunicacion no verbal son muy im-
portantes en una entrevista de trabajo, porque te permiten
demostrar muchas caracteristicas que son dificiles de verbali-
zar en una aplicaciéon de papel.

Ejercicio de juego de roles opcional
A continuacién, los grupos presentaran una imagen fija de una situa-

cién de entrevista de trabajo.
Escribe lo siguiente en el pizarrén:

Informa a los participantes que en esta tarea una imagen fija sig-
nifica un momento en pausa, durante la cual el lenguaje corporal y la
comunicacién no verbal son usados. La idea es que la aparienciay com-
portamiento del aplicante sean lo opuesto de lo que el empleador esta
buscando.
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Fases del ejercicio de juego de roles:

Los instructores ensefaran un ejemplo de una imagen fija ac-
tuandola.

Los grupos pequefios planearan una imagen fija de una entre-
vista de trabajo, la cual tendrd dos actores: un entrevistador y
un aplicante. La actuacién mostrara al aplicante entrando, salu-
dando de mano, siendo entrevistado, o saliendo. El aplicante se
comportara en completo contraste con las tres fortalezas per-
sonales o caracteristicas definidas en la tarea anterior, que sera
la manera en la cual no debes comportarte en una entrevista.

Permite aproximadamente 10 minutos para la planeacién de las

imagenes fijas.

3.

4.

Los grupos presentardn sus imagenes fijas a los demas parti-
cipantes.

El instructor y los participantes discutiran qué se puede ver
en las imagenes fijas y qué impresidén genera el aplicante. Los
participantes propondran maneras en las cuales se pudo ha-
ber comportado de manera positiva.

El aplicante cambiard su apariencia y comportamiento de
acuerdo a las propuestas de mejoramiento. La imagen fija es-
tard completa cuando el grupo acuerde que la imagen positi-
va se haya alcanzado.
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Antecedentes e idea general

Frecuentemente la gente piensa que el aplicante no puede influen-
ciar la manera en la cual progresa la entrevista. Esto no es verdad,
dado que los aplicantes pueden remarcar sus fortalezas y habilidades
personales incluso cuando el entrevistador hace la “pregunta equi-
vocada”. Por ejemplo, las llamadas “preguntas abiertas y cerradas”
otorgan al aplicante la oportunidad de tomar control y guiar la dis-
cusién en una direccidn ventajosa. Las preguntas abiertas y cerradas
casi siempre son empleadas en las entrevistas de trabajo. Prepararse
para éstas eleva la confianza, dado que ya se sabe qué decir y cémo
decirlo. La forma de las preguntas abiertas y cerradas puede variar
en la entrevista pero la idea basica se mantiene igual. Una técnica de
repuestas preparadas puede ser de beneficio en diferentes contextos.

Preguntas como: “;Cémo te describirias?” o “; Por qué aplicas-
te para este trabajo?” ofrecen excelentes oportunidades para presen-
tar cualidades y antecedentes profesionales, fortalezas y habilidades.
Dado que la gente joven, por lo general, tiene poca experiencia laboral,
comunmente les hacen la siguiente pregunta: “; Como sobresaliste en
tus estudios?”. Con esta pregunta, el entrevistador quiere determinar
la motivaciéon y actitudes del joven aplicante no sélo hacia los estudios,
sino al trabajo que demanda compromisos a largo plazo. Esta pregun-
ta no estan abierta como las anteriores, pero provee la oportunidad de
hablar abiertamente acerca de la escolaridad y experiencias laborales,
asi como de la motivacion al trabajo.

A través de tus respuestas a las preguntas abiertas y cerradas
puedes decirle al entrevistador, por ejemplo, qué temas te interesaron
en la escuela, qué aprendiste y cdmo tus estudios te prepararon para
el trabajo en cuestién. Preguntas abiertas o mas o menos abiertas o
cerradas proveen al aplicante con una excelente oportunidad de usar
ejemplos concretos de sus fortalezas. Ademas, proveen la oportunidad
de crear una conexién entre tus antecedentes y el trabajo para el cual
estas aplicando. Una pregunta abierta o cerrada puede, sin embargo,
en ocasiones, hacer que el aplicante se incomode o empiece a divagar.
Esa pregunta puede transferir el control de la entrevista al aplicante,
y en tal situacién se pueden presentar a si mismos de mejor manera.
Una pregunta abierta o cerrada también provee la oportunidad de ha-
blar acerca de dudas que el empleador podria tener y despejarlas por
adelantado. Una entrevista de trabajo es una interaccién en la cual el
entrevistador también espera una aproximacion activa por parte del
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entrevistado. Un desarrollo pasivo no crea una impresiéon positiva a los
ojos del empleador.

I. Discusién

Lleva a los participantes a que reflexionen acerca de la interaccion en-
tre el entrevistador y el entrevistado y los beneficios de las preguntas
abiertas y cerradas.

Ejemplos de preguntas:

— ¢Quién estd en control de la manera en que la entrevista pro-
gresa?

— ¢Coémo puede controlar la entrevista el aplicante?

— ¢Por qué es de utilidad para el aplicante una pregunta abierta
o cerrada preparada?

Escribe ejemplos de preguntas abiertas o cerradas en el pizarréon
después de la discusion:

— ¢Coémo te describirias a ti mismo?

— ¢Cudles son tus mayores fortalezas y debilidades?
— ¢Por qué aplicaste para este trabajo?

— ¢Por qué debemos contratarte?

— ¢Qué tan calificado estas para este trabajo?

Recapitula el porqué una pregunta abierta o cerrada es de utili-
dad para el aplicante. Puedes mencionar coémo los participantes notan
en los ejercicios anteriores que los empleadores utilizan con frecuen-
cia estas preguntas cuando evallUan las fortalezas y habilidades del
aplicante.

Il. Ejercicio individual

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pagi-
na 55 —Contestar preguntas abiertas y cerradas.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes se familiarizaran con las instrucciones en el
cuaderno de trabajo en relacidon a las preguntas abiertas o ce-
rradas de los empleadores.

2. En sus cuadernos de trabajo, los participantes escribiran las
ideas de cdmo contestar preguntas abiertas o cerradas.

3. Basandose en estas ideas, los participantes prepararan una se-
leccidn de respuestas a la pregunta “;cémo te describirias a ti
mismo?”.

Permite aproximadamente 15 minutos para este ejercicio. Re-
cuerda a los participantes que cuando escriban las respuestas, pue-
den usar los ejercicios anteriores en “Describir las fortalezas y habi-
lidades personales a través de ejemplos practicos” de las paginas
17-18 y “Despejar las dudas del empleador” de la pagina 21. Los par-
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SCHOOL TO WORK Taller de desarrollo de habilidades para el trabajo

ticipantes pueden aplicar las respuestas realizadas en este ejercicio
para muchos tipos de preguntas en las entrevistas. Sus respuestas
deberan estar listas para el ejercicio “La entrevista de trabajo como
un todo” del siguiente dia.

Conclusidon del dia y adelanto de los contenidos del dia siguiente
(ver lineamientos en la pagina 15).



