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			SINOPSIS 


			 


			Andrea Ramos, experta en recruiting y RR. HH., sabe muy bien qué es lo hay que hacer para conseguir un buen trabajo. En este libro presenta su método de 5 pasos hacia el éxito, en los que desvela cómo obtener el mejor empleo posible en tu sector. 


			✓ Cómo y dónde buscar en las plataformas online para acceder a las mejores ofertas. 


			✓ Las claves para autoconocerte y construir una marca personal que marque la diferencia. 


			✓ Cómo construir un buen CV. 


			✓ La importancia de crear (y mantener) una buena red de contactos. 


			✓ Técnicas para ser eficiente en las entrevistas y negociar unas condiciones óptimas. 


			 


			Y es que la búsqueda de empleo no tiene por qué limitarse a conseguir un solo objetivo, sino que puedes crear tu propia estrategia para que la búsqueda se convierta en un proceso lleno de resultados positivos que te permita no solo conseguir trabajo, sino que este sea el que verdaderamente quieres.  


			
	 

	 	
	 
   


			ANDREA RAMOS 


			@RECLUTANDOVOY 
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			UN MÉTODO EFECTIVO  


			EN 5 PASOS  


			PARA LIDERAR  


			TU BÚSQUEDA 


			LABORAL 
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			Introducción 


			 


			Hola. Si estás leyendo esto, antes de nada, ¡encantada de conocerte! 


			 


			Si tienes este manual en tus manos, puede ser por varias razones: necesitas cambiar de puesto de trabajo, llevas años buscando trabajo o, simplemente, quieres actualizarte y saber cómo buscar trabajo en esta época de tantos cambios. ¡Te doy la bienvenida al manual de empleo que te convertirá en líder! (Solo si tú quieres.) 


			 


			Cuando me lancé a buscar mi primer empleo, lo primero que hice fue escanear la foto de mi graduación, abrir una plantilla de Word y escribir lo que había estudiado hasta entonces. Hice veinte copias, las guardé en una carpeta y me paseé junto a una amiga por las calles del centro de mi ciudad, Alicante, dejando mi currículum y diciendo cada vez eso de «Hola, perdona, ¿te puedo dejar mi currículum? Gracias. Adiós». Pero no recibí ninguna llamada. Ninguna. 


			 


			Después de estudiar el entorno laboral, dedicarme a la selección de personal, ser candidata en muchos procesos de selección y ayudar a más de doscientas mil personas en @reclutandovoy, he llegado a una conclusión. Y es que, por lo general, no sabemos buscar empleo. Nadie nace sabiendo buscar empleo, y ni siquiera es una tarea fácil una vez que conoces todos los escollos que te puedes encontrar. Y lo peor es que no nos enseñan a hacerlo, sino que aprendemos mediante el método de prueba y error, cayéndonos y levantándonos. 


			 


			La búsqueda de empleo ha cambiado notablemente y lo sigue haciendo día tras día. Aun así, la esencia sigue siendo la misma. 


			 


			Antes de empezar a explicarte lo que necesitas quiero contarte una curiosidad: ¿sabías que Leonardo da Vinci usó un curriculum vitae? En aquella época no había plantillas con diseño de currículum, ni mucho menos existía internet. Aun así, el artista, cuando se enteró de que el duque Ludovico Sforza buscaba ingenieros para una nueva construcción, y aprovechando que uno de sus contactos iba a tener relación directa con el duque, escribió de su puño y letra una lista de todas sus experiencias profesionales, fortalezas, debilidades y soluciones para ellas, así como sus objetivos profesionales a medio plazo. Y envió su currículum a través de su contacto. Evidentemente, Leonardo da Vinci consiguió el puesto. 


			 


			No te cuento esto porque la esencia de la búsqueda de empleo sea el currículum, aunque haya mucha gente que lo crea (tal vez incluso tú, hasta ahora). Te lo cuento para que tengas en mente los pasos que siguió el artista: se entera de la necesidad de un perfil similar al suyo o para el que se cree capacitado, aprovecha la oportunidad de contacto y escribe un documento en el que adapta palabra por palabra su trayectoria profesional a la necesidad laboral. ¿Ves? El currículum no solo es el resumen de las empresas en las que has estado, sino también de todas tus habilidades y puntos fuertes, de las cosas que sabes hacer y cumplen los requisitos de la vacante o necesidad de la empresa. Si todavía crees que no todo se reduce al currículum, sigue leyendo, tienes el libro adecuado. 


			 


			En la búsqueda de empleo existen miles de acciones, desconocidas aún por la gran mayoría, que te ayudarán a cosechar tantos beneficios y éxitos como tú quieras. Buscar trabajo es en sí un trabajo de más de cuarenta horas semanales, de sueldo nulo y en el que se requieren «habilidades blandas», como resiliencia, dominancia y liderazgo. En muchas ocasiones, durante la búsqueda se tira la toalla por no obtenerse el objetivo perseguido, y aparecen la frustración, el cabreo y el autosabotaje. 


			 


			¿Sabes por qué? Porque nos focalizamos en solo un objetivo: ENCONTRAR TRABAJO. Y eso es un error. Pero no te preocupes, porque con esta hoja de ruta no solo tendrás un objetivo final, sino que te focalizarás en varias metas que te acercarán cada vez más a ese empleo soñado, mientras consigues marcar la diferencia contigo mismo, en tu sector y con los demás candidatos, así como tener una magnífica red de contactos. 


			 


			No pretendo cambiar el rumbo de las cosas ni inventar nada nuevo. La búsqueda de empleo es un proceso con su inicio y sus diferentes finales. Mi objetivo con este libro es ofrecerte diferentes consejos y trucos, y contarte los errores más comunes que se cometen para que tú no los cometas. En definitiva, poner en tus manos un manual que, con tu esfuerzo y trabajo, te ayude a marcar la diferencia. 


			 


			Quizá te estes preguntando: «¿Este libro es para mí?». Déjame que te conteste que este libro no es para todo el mundo, sino que es para aquellas personas que: 


			 


			• Se han dado cuenta de que su búsqueda de empleo no es del todo óptima. 


			


			• No se conocen a sí mismas ni conocen a su competencia. 


			


			• Escuchan la palabra networking y quieren salir corriendo. 


			


			• Piensan que preparar el currículum es la base de una buena búsqueda de empleo. 


			


			• Tienen pánico al encuentro con las empresas. 


			


			• El miedo y la angustia definen su estado actual mientras buscan trabajo. 

			


			 


			Si cumples cuatro de estas condiciones, sigue leyendo. 


			 


			Quédate conmigo para cambiar estos puntos y convertirte en tu propio líder. En este libro encontrarás una guía práctica para ayudarte en tu búsqueda de empleo, al tiempo que aprendes a conocerte a ti mismo y al mercado laboral. 


			 


			¿Vamos allá, líder? Déjame hacer los honores y presentarte la esencia de la búsqueda de empleo dividida en cinco escalones o steps: 


			 


			Step 1. Encantado de conocerme. En este primer escalón iniciaremos la subida. Empezarás a acercarte un poquito al objetivo general y alcanzarás tu primera meta: conocerte un poco más, valorar tu esfuerzo y averiguar cómo marcar la diferencia ante tu competencia. Empezarás a conocer tu parte más «líder». 


			 


			Step 2. Lidera tus herramientas de empleabilidad. Llega el momento que tal vez estabas esperando, el de descubrir cómo es un currículum óptimo. Te enseñaré los errores más comunes, qué diseño es el más eficaz y cómo debes redactar el contenido para tener éxito con él. En el apartado de «Lidera la carta de presentación», descubrirás todo el potencial que le podemos sacar a una carta de presentación y los terribles errores en los que todos hemos caído. 


			 


			Step 3. Sal ahí fuera. La búsqueda de empleo no solo se basa en tener un buen currículum y enviarlo a diferentes ofertas de empleo publicadas en los portales especializados en ello. Desde hace años, el mundo online ha ido adquiriendo cada vez más fuerza, y en la búsqueda de empleo no va a ser menos. En este step quiero que hablemos de lo positivo que es tener presencia en redes sociales profesionales como LinkedIn, puesto que es la red social profesional más grande en el ámbito global. Además, si te consideras valiente, durante este step te propongo un reto. ¿Te apuntarás? 


			 


			Step 4. Haz match con las ofertas de empleo. Llegamos al ecuador de la búsqueda de empleo, el paso antes de entrar en acción. En este momento reflexionarás sobre cómo buscar empleo y dónde hacerlo, además de alcanzar otra de tus metas: conocer dónde te necesitan. ¿Sabes con qué empresas haces match? Con mis consejos conseguirás planificar tu búsqueda de empleo para que sea brillante y obtenga resultados, y para que tengas tiempo para ti, para disfrutar, formarte y descansar. 


			 


			Step 5. Lidera tus entrevistas laborales. Este es un paso que te acerca más al objetivo general, conseguir empleo, y, además, con varias metas por cumplir, como saber cómo responder correctamente a las preguntas frecuentes y cómo actuar durante y al final de la entrevista. Una vez que hayas planificado tu propia metodología de búsqueda de empleo, llegará un esperado resultado: las empresas empezarán a contactar contigo. Aparecerán las primeras entrevistas. En este libro podrás encontrar los mejores trucos para afrontar las diferentes partes del proceso de selección (entrevistas telefónicas, primeras y segundas entrevistas, y momento de negociación). ¿Has decidido ya formar parte del equipo de líderes? 


			 


			Step X. Descartado o seleccionado. Es cierto que este paso no te acerca, estrictamente, a tu objetivo general. Pero es necesario que hablemos de él, ya que es una situación que alguna vez te encontrarás en tu camino, por mucha suerte que tengas en tu búsqueda de empleo. Los descartes son parte de la búsqueda de empleo y hay que tratarlos como un step más en el que conseguir otras metas. ¿Cuáles? Pues hacer contactos para futuras ocasiones, por ejemplo. En este capítulo trabajarás la mejor manera de llevar un descarte, descubrirás cómo contactar con la empresa una vez que hayan rechazado tu candidatura y aprenderás a dejar la puerta abierta. Y, si tu perfil resulta ser el seleccionado, podrás prepararte para el primer día en tu nuevo empleo y valorar si lo que has conseguido es lo que buscabas. 


			 


			En la búsqueda de empleo no tienes por qué limitarte a trabajar para conseguir un solo objetivo, sino que puedes crear tu propia estrategia para que la búsqueda se convierta en un método lleno de resultados positivos a cada paso que vayas dando. 
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        Búsqueda de empleo 


         


        Único objetivo = Empleo 
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        Búsqueda de empleo 


         


        Objetivo 1 = Conocerte 


         


        Objetivo 2 = Tener una identidad definida 


         


        Objetivo 3 = Conocer tu sector 


         


        Objetivo 4 = Reconocimiento profesional 


         


        Objetivo 5 = Seguridad en ti mismo 

    
  






			 


			Si estos steps han creado en ti una motivación latente y te han dado una visión positiva de la búsqueda de empleo…, ¡quédate! En las siguientes páginas te convertirás en uno más del equipo. En un LÍDER. 


			 


			Me hace mucha ilusión que quieras darle un giro a tu vida profesional y que lo hagas acompañado de esta hoja de ruta. 


			 


			Para convertirte en líder solo tienes que pasar la página. ¡Esto empieza ya! 


			
	 

	 	
	 
   


			Step 1 


			Encantado de conocerme  


			 


			Pasamos tanto tiempo en nuestra propia compañía que pensamos que nos conocemos. Creemos que sabemos nuestros gustos, dónde nos gustaría trabajar y lo que no nos gustaría hacer a largo plazo. Eso creemos. 


			 


			¿Alguna vez te has parado a presentarte a ti mismo? Es un poco raro, la verdad, pero puede que, si te pones frente a un espejo, encuentres a tu mejor amigo. ¡Quién sabe! 


			 


			Aunque estamos acompañados de nuestro yo desde que nacemos, en poquísimas ocasiones estamos realmente con nosotros mismos. En pocos momentos nos ponemos a asimilar todo aquello que hemos aprendido y a analizar nuestros objetivos, tanto profesionales como personales. 


			 


			En este primer step, quiero que hablemos de la parte más difícil de la búsqueda de empleo: el autoconocimiento. Voy a explicarte lo que es, para qué te servirá, el gran impacto que tendrá en tu vida y cómo lo usarás durante tu búsqueda laboral porque, señoras y señores, ¡sin este step no hay ningún otro! Las respuestas que conseguirás en este capítulo te resolverán las dudas que puedan surgir durante los siguientes steps. 


			 


			¿Te cuento un secreto?  


			Gracias a este primer step podrás responder a aquellas preguntas que tanto miedo dan en la entrevista, podrás rellenar con total seguridad los apartados de tu currículum y conocerás cuál es tu puesto de empleo ideal. 


			 


			Ahora bien, necesito que estés superpreparado para esto. ¿Ya? ¡Vamos! 


			 


			Déjame que dedique unas líneas a responder a la pregunta que estarás haciéndote desde la página en la que has leído la palabra «autoconocimiento». Los filósofos de la Antigua Grecia lo definían como el «conocimiento de uno mismo». 


			 


			Ahora mismo estarás pensando: «Andrea, no me metas historia, por favor». Pero ten paciencia, es necesaria. Continúa. 


			 


			Aunque somos capaces de conocer a miles de personas (concretamente, según algunos estudios, a unas cinco mil), no son más de ciento cincuenta las que dejan un impacto en nosotros, de las que nos acordamos, aprendemos, queremos y añoramos en algún momento. De las personas que forman parte de nuestros círculos podemos llegar a conocer lo que les gusta, lo que no les gusta, lo que les hace daño e incluso lo que las hace felices, y las ayudamos a conseguir sus objetivos. 
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			Es fascinante la capacidad que tenemos de conocer a los demás. Hay veces en que nos basta con un par de meses para saber, al menos, veinte cosas distintas de la persona que tenemos delante. Sin embargo, ¿podrías decir ahora mismo veinte cosas distintas sobre ti? A mí me costaría mucho, así que si tú lo consigues, ¡enhorabuena! Pero déjame que te siga contando. 


			 


			El autoconocimiento nos puede aportar muchas cosas buenas en nuestra rutina, con nuestras amistades y familia, y también en nuestro camino profesional, el asunto que aquí nos ocupa. No solo si te encuentras en un proceso de búsqueda de empleo, sino también si tu objetivo es cambiar de empleo, de puesto o incluso de sector. Cuando te has acercado al mundo laboral, estoy segura de que te has preguntado lo siguiente: 


			 


			• ¿En qué quiero trabajar? 


			• ¿Qué se me dará bien y qué se me dará mal? 


			• ¿Y si sigo los pasos de mi madre/padre? 


			• ¿Quiero entrar en esa empresa o en la otra? 


			• ¿Cuál es la mejor oferta de empleo? 


			• ¿Qué tareas sabré hacer con los conocimientos que tengo? 


			• ¿Qué esperarán de mi perfil profesional? 


			• ¿Realmente sé cuál es mi perfil profesional? 


			 


			Todas estas preguntas se te han pasado por la cabeza en algún momento y ¡lo sabes! Además, son estas mismas preguntas las que, al no saber responderlas, hacen que cometas los primeros grandes errores en la búsqueda de empleo. Al no conocerte, te expones a entrar en un mundo de portales de empleo, páginas de empresas u ofertas de diferentes perfiles profesionales del que difícilmente saldrás airoso. 


			 


			EL PRIMER ERROR EN TU BÚSQUEDA DE EMPLEO 


			 


			Las personas nos equivocamos en todas y cada una de las etapas de la vida. Una y otra vez. Porque si no cometiéramos errores, no estaríamos vivos. El método de prueba y error es la mejor manera de conseguir nuestros objetivos. Sin embargo, para tener éxito es necesario que analices qué estás haciendo bien y qué estás haciendo mal. Solo así podrás extraer un aprendizaje y acercarte cada vez más a tu objetivo. 


			 


			Sabemos que cometemos errores, pero pocas veces sabemos de qué errores se trata. Ahora quiero presentarte el primer error (y, además, el más repetido) en la búsqueda de empleo: no conocerte. 


			 


			Buscar empleo sin conocerte es abocarte directamente a un precipicio lleno de: 


			 


			• Currículums populares, es decir, currículums con los apartados definidos por plantillas de internet. 


			• Inscripciones a miles de ofertas de empleo, encajen o no contigo. 


			 


			Estas acciones llevan a resultados negativos, es decir, a descartes y solicitudes sin respuesta que, además, no entiendes por qué ocurren, lo que se traduce en frustración, ansiedad y rabia. 


			 


			Además, estos errores no solo los cometemos una vez, sino cada vez que queremos buscar o cambiar de empleo. ¿Por qué? Pues porque las personas cambiamos, y el autoconocimiento no es un estudio lineal que lo hagas una vez y te sirva para siempre. Es necesario revisarse internamente de forma constante para saber, entre otras cosas, qué tipo de empleo buscas y qué puedes aportar a una empresa que te llama la atención. 


			 


			Déjame preguntarte algo: ¿eres igual que hace cinco años? 
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			Vamos a reflexionar juntos, ¿vale? Cada vez que buscas o quieres cambiar de empleo, tu objetivo es que ese cambio sea beneficioso para tu perfil profesional, ya sea por el tipo de puesto, las funciones y responsabilidades que implica, las condiciones laborales que te ofrecen (salario, flexibilidad horaria y conciliación familiar) o las oportunidades del sector. ¿Ves como sí que cambias? 


			 


			Si tus objetivos cambian, es porque tus necesidades también lo hacen. Por ello, las ofertas de empleo que antes eran para ti tal vez ya no lo sean, ni tampoco las empresas en las que te gustaría trabajar o el ambiente laboral. 


			 


			Es necesario que el autoconocimiento sea una constante en tu trayectoria profesional. 


			 


			LAS CLAVES PARA AUTOCONOCERTE 


			 


			Ahora que ya te he contado lo superútil que puede llegar a ser conocerse a uno mismo y los errores que cometemos al no hacerlo, hablemos de cómo hacer realidad este estudio de ti mismo. Te voy a presentar la que, desde mi punto de vista, es la acción más efectiva para cuando vas en busca de un cambio profesional o de conseguir tu objetivo laboral. 


			 


			Seguro que cuando leas esta palabra, te vendrán miles de recuerdos a la cabeza: DAFO/FODA. Fenomenal, recuerdo desbloqueado. 


			 


			¿Qué es habitualmente un DAFO/FODA? Un DAFO es un análisis que tiene en cuenta variables externas e internas sobre un objeto de estudio. Habitualmente, el objeto de estudio del DAFO suelen ser empresas y negocios, pero lo bueno de este análisis es que es totalmente versátil y podemos extrapolarlo a diferentes objetos de estudio, es decir, no es necesario que siempre sea una empresa o un negocio. Ya ves por donde voy, ¿verdad? ¡Exacto! En nuestro caso vamos a ponernos a nosotros mismos como objeto de estudio. 


			 


			¿Qué significa DAFO? 
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			Estas variables nos ayudan no solo a estudiarnos y conocernos a nosotros mismos, sino que, además, nos ayudan a conocer a nuestra competencia y el mercado laboral. 


			 


			Una vez que hayas completado el DAFO, conseguirás… 


			 


			• Saber quién eres. 


			• Tener tus objetivos claros antes de empezar de lleno la búsqueda de empleo. 


			• Conocer tus debilidades y saber lo que tienes que trabajar para que dejen de serlo. 


			• Sacar a la luz y brillar con tus puntos fuertes. 


			• Conocer el estado de tu sector 


			• Diferenciarte de tu competencia. 


			 


			¿Estás listo? ¡Vamos allá! 


			 


			Estas variables y el objeto de estudio (tú) son los protagonistas del análisis. 
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			LAS VARIABLES INTERNAS: ¡VAMOS A CONOCERNOS! 


			 


			1. Debilidades. Empezamos por la variable más complicada de todas, aunque es la que te guiará durante toda tu búsqueda de empleo. Conocer tus «debilidades» (en adelante, «áreas de mejora») te ayudará a saber qué debe y qué no debe formar parte de tu búsqueda de empleo. Controlar tus áreas de mejora hará que investigues la manera de reconvertirlas y darles solución para que dejen de ser «debilidades». Además, te ayudarán a definir de manera más exacta tu puesto ideal. 


			 


			Para conocer tus debilidades, deberías responder a estas preguntas: «¿Qué hago peor que los demás?», «¿Qué capacidades tengo que mejorar?». 


			 


			2. Fortalezas. Pasamos a nuestro punto fuerte. Si quieres seguir siendo un líder, responde de forma totalmente sincera en este apartado. Los líderes tienen muchos puntos fuertes, así que ¡vamos a ello! Las fortalezas de tu perfil profesional te ayudarán a marcar la diferencia frente a los demás candidatos. Solo tú tienes tus fortalezas… ¡hazlas brillar! 


			 


			¿Cómo puedes conocerlas? Responde a estas preguntas: «¿Qué capacidades tengo?», «¿Qué hago mejor que los demás?», «¿Qué me hace brillar?». 


			 


			Después de haber conocido esa parte de mejora y tus puntos brillantes, vamos a conocer lo que nos rodea. 


			 


			3. Oportunidades. Esta variable está relacionada con esas pequeñas cosas que tiene el mercado laboral, las ofertas de empleo y nuestro sector que nos pueden beneficiar desde el minuto cero. Te pongo un ejemplo muy claro: tienes un perfil profesional comercial, experiencia en atención al cliente y justo en la calle donde resides van a abrir un supermercado… ¡Oportunidad! 
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