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Competencias para practicar previo a una entrevista real.
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La nueva version de este Libro Digital (2017) ha llegado a usted de forma gratuita
por decision personal del Autor el Dr. Andrés Rada, por lo tanto, esperamos que
usted nos colabore compartiéndolo de igual forma con sus contactos con el fin de
gue llegue a las manos de aquella persona que realmente lo necesite y juntos
podamos estar beneficiando a muchas personas que hoy en dia se encuentran
buscando empleo.

Queda totalmente prohibida la venta de este Libro Digital y solo es permitido el
compartirlo gratuitamente a través de su correo, redes sociales o cualquier medio
gque permita ser viral.
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Psicologo de la Pontificia Universidad Javeriana,
con Especializacion en Neuropsicologia en el
Instituto Superior de Estudios Psicolégicos de
Espafia (ISEP), y Programador Neurolingiistico
(PNL Master) de la Universidad del Valle y
Conexion Laguz.

Ha sido Docente Universitario en Mercadeo en el
Moédulo de Psicologia del Consumidor, e
Investigacion Motivacional, asi mismo Escritor y
Columnista de Radio y Prensa.

Es creador y conferencista de diferentes
Seminarios abiertos al publico dictados en varios
paises, a través de una propuesta de Motivacion Profunda basada un Sistema
Neuro-MultiSensorial, en el que se unen la Psicologia, la Programacion
Neurolingliistica (PNL), la BioReprogramacion, el Coaching y las Técnicas de
Liberacion Emocional dentro de sus programas.

Ha sido Consultor Organizacional en Desarrollo del Talento Humano y Director y
Propietario de ReubicArte, empresa que se dedica en Latinoamérica, a través de
Internet, a la preparacion de aspirantes a un cargo por medio de Estrategias
Efectivas en la Busqueda de Empleo.

Ha trabajado para una importante firma de consultoria Internacional como lo es
Career Management Consultants (CMC 2003-04), representante de Lee Hecht
Harrison (LHH) y anterior aliada de Drake Beam Morin (DBM), empresas Top a
nivel mundial en programas de Outplacement (Desvinculacion Asistida) y Cambio
Organizacional en el Mundo.

Ha sido Consultor aliado de diferentes firmas consultoras como son: Adecco,
Career Management Consultant (CMC), Clauser Consultores, Universidad
Auténoma, Equipoder y Marketeam.

CONFERENCIAS Y SEMINARIOS

Abre Tu Mente a la Abundancia

La Clave del Exito y la Abundancia.

Diseflando Tu Futuro (Proyecto de Vida).

Los 4 Poderes Para Crear el Exito Personal

Despertando Tu Poder Interior

Como Hablar en Publico - Persuasion y Motivacion con PNL
Cdémo Conseguir Empleo
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AndrésRadas
B del Potencial ¢

Las Conferencias y Seminarios de Andrés Rada son una experiencia
transformadora que le permitiran al participante descubrir las creencias limitantes
causantes de bloqueos inconscientes y resultados negativos, y enfrentarse a
experiencias vivenciales a través de poderosas técnicas de reprogramacion que
reforzaran un nuevo y positivo patron mental, fortaleciendo creencias de
merecimiento, aumentando la frecuencia de atraccion positiva y programando su
mente para el éxito en las diferentes areas de su vida como las finanzas, las
metas, las relaciones, la salud, la paz interior, etc.

Seminario Abre Tu Mente ala Abundancia
www.AbreTuMentealaAbundancia.com

Otras Conferencias
www.AndresRada.com/Seminarios
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COMO LEER ESTE LIBRO-CURSO
PROLOGO
PRESENTACION

INTRODUCCION

Capitulo 1. EFECTOS EMOCIONALES DEL CAMBIO Y LA TRANSICION DE
CARRERA

AEL CAMBI O

ALA TRANSI CI ¢N

ATEOREA DE AL GUNGGHBREHTCREO Y LA TRANSICION
AEFECTOS EMOCI ONALES DEL CAMBI O

1 Asimilacién No Forzada
1 Asimilacién Forzada

ARESUMEN

ESTRATEGIAS PARA ATRAVESAR EL PERIODO DE TRANSICION DE
FORMA EFECTIVA

Capitulo 2. PLANEACION ESTRATEGICA Y DOFA PERSONAL
APLANEA ESTRATEGICA PERSONAL

ALA | DENTI FI CACI ¢N DE OBJETI VOS PROFESI ONALE

Vision

Mision

Los Objetivos
D.O.F.A PERSONAL
Aspectos Intrinsecos
Aspectos Extrinsecos

= =488 _—a_9_2

Capitulo 3. COMO ELABORAR UNA HOJA DE VIDA DE ALTO IMPACTO
ALOS SECRETOS DE UN EXCBLENTE CURRGECUL

1 Principales Errores en el Disefio de un Curriculo
9 Detalles Adicionales para el Disefio de su Curriculo
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AESTRUCTURA DE UN CURRECULO DE ALTO | MPACTO

9 Carta de Presentacion
9 Encabezado
1 Perfil Profesional

o Rasgos

0 Habilidades

o Competencias

o Aptitudes
Perfil Profesional Estandar
Objetivo Profesional
Experiencia laboral
Formacion académica
Cursos y Seminarios
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AMODELOS DE HOJA DE VI DA

Modelo de Hoja de Vida de un Ejecutivo Sénior
Modelo de Hoja de Vida de un Ejecutivo Junior

Modelo de Hoja de Vida de un Nuevo Profesional con Practica o Pasantia
Organizacional

1
1
1
1 Modelo de Hoja de Vida de un Cargo Operativo

ARECOMENDACI ONES DE ESTE CAPE&ETULO

Capitulo 4. DESARROLLO DE LA RED DE CONTACTOS O NETWORK

ACOMO USAR EFECTI VAMENTE SU RED DE CONTACTOS
ALOS DI FERRWUPDE BE L& RED DE CONTACTOS

1 El Grupo Primario
1 El Grupo Secundario
1 Grupo Terciario

ASEGUI MI ENTO

ACAMPAc A DE MERCADEO
Objetivo Profesional

Empresas Objetivo en la Busqueda de Empleo

Evaluacion De las Empresas Objetivo
Presentacion Personal

PO PE
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Al NI CO BLNNBOCESO DE COMUNICACION

M Reuniéon con un Contacto Profesional
9 Contenido De La Reunién Con Un Contacto Profesional
1 Agradecimiento

AaPOR DONDE DEBO EMPEZAR?
AOTRAS FORMAS DE HACER CONTACTOS
AVENTAJAS DE LAS REDES DE CONTACTO
AACTI VE SU RED T@SEPERSONALA C
ARESUMEN
Capitulo 5. COMO PRESENTAR UNA ENTREVISTA EFECTIVA
ACONCEPTO DE ENTREVI STA

i Entrevista por medio de una empresa especializada en Seleccion de

Personal o Casa Talentos

1 Entrevista realizada directamente por la empresa contratante, bien por el
personal de Recursos Humanos o por quien podria ser el jefe directo

AOBJETI VOS DE LA ENTREVI STA PARA LA EMPRESA
AOBJETI VOS DE LA ENTREVI STA PARA EL CANDI DAT
AFASES DE UNA ENTREVI STA

Fase 1. El inicio

Fase 2. Zona de Preguntas

Fase 3. El Cierre de la Entrevista
Preguntas para hacer al entrevistador

= =4 —a 9

ASECRETOS DEL LENGUAJE NO VERBAL EN UNA ENTR

1 Aspectos involucrados en el Lenguaje no Verbal
o LaVoz
o Caracteristicas de la voz y como utilizarla efectivamente en una
entrevista
1 Expresiones faciales y corporales
0 La mirada
0 Los gestos
9 Significado de las posiciones corporales en una entrevista
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AENTRENAMI ENTO PARA SER UN ENTREVI STADO DE A

Entrénese con las 250 preguntas que encontrara en el préximo capitulo
Practique con alguien o solo las preguntas y respuestas

Preparese en el Campo Real

Manejo de la Respiracion en una Entrevista

PwOpNpPRE

AANTES DE UNA ENTREVI STA

1 Como Preparar las Entrevistas
1 Presentacion Personal

AERRORES Y RECOMENDACI ONES AL MOMENTO DE UNA
TRABAJO

1 Como dirigirse al entrevistador
1 No sentirse intimidado

ACOMO TENER EL DOMI NI O DE LA ENTREVI STA
ANUEVOS PROFESI ONALES
AMODELOS DE ENTREVI STA

1. Modelo Tradicional
2. Modelo Por Competencias (Conductuales o de Comportamiento)

AESTILOS Y TI POS DE ENTREVI STA

9 Estilos de Entrevista
o0 Entrevista Estilo Directivo
o Entrevista Estilo No Directivo
o Entrevista Estilo Semidirectivo

9 Tipos de Entrevista
o Entrevista de Preseleccion o Entrevista Grupal
o Entrevista Telefonica
o Entrevista en Panel
o Entrevistas Fuera de la Oficina

ATI PO ENTREVISTADOR

9 Caracteristicas de un Buen Entrevistador
1 Qué Buscan los Entrevistadores en un Candidato
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APREGUNTAS Y RESPUESTAS

1 Preguntas Relacionadas Con Su Experiencia y Habilidades
9 Preguntas Acerca de sus Objetivos o Metas Laborales
1 Preguntas Acerca de su Formacion Académica

ADESPUES DE LA ENTREVI STA

i1 Atrévase a Preguntar
i Carta De Seguimiento
1 La Auto Evaluacion

ARESUMEN
Capitulo 6. 250 PREGUNTAS PARA SU ENTRENAMIENTO
INDICE DEL TIPO DE PREGUNTAS

1 Preguntas que ayudan a identificar la historia personal y familiar del
candidato

1 Preguntas de auto-analisis dirigidas a identificar el grado de auto-

conocimiento del candidato

Preguntas que sirven para identificar la formacion académica del candidato

y su relacion con el cargo

Preguntas que indagan acerca de la personalidad del candidato

Preguntas para identificar la experiencia y trayectoria laboral del candidato

Preguntas para identificar la competencia del trabajo en equipo

Preguntas para identificar en el candidato la competencia de la resolucion

de conflictos

Preguntas para identificar en el candidato la competencia del manejo y

toma de decisiones

1 Preguntas para identificar en el candidato sus habilidades en la
comunicacion

= =4 —a 9 =
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1 Preguntas para identificar el estilo gerencial y la competencia del liderazgo

1 Preguntas para candidatos con alta rotacion laboral

1 Preguntas que permiten conocer la forma de pensar del candidato frente a
ciertos temas

1 Preguntas que permiten identificar las razones que impulsaron al candidato
a solicitar empleo en la compaiiia

1 Preguntas para identificar las condiciones personales del candidato

1 Preguntas para identificar la aspiracion salarial del candidato

1 Preguntas enfocadas a identificar la capacidad de adaptacion al cambio de

cargo y al cambio de empresa por parte del candidato
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Capitulo 7. NEGOCIACION DE SALARIO

1 APRENDA A NEGOCIAR SU SALARIO
o La Préctica de la Negociacion
o Identificacion del Mercado
o Desarrollo del Libreto de Negociacion
o Evite Preguntar acerca del Salario
NUEVO PROFESIONAL
EL MAPAN
VARIABLES A NEGOCIAR
TENGA EN CUENTA EN LA NEGOCIACION
EL MOMENTO DE LA GRAN PREGUNTA ¢ Cual es su aspiracion Salarial?
LA INFLUENCIA DE SER POSITIVO EN LA NEGOCIACION Y SU
EFECTO EN CONTRATACION
El CIERRE DE LA NEGOCIACION
RESUMEN
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Capitulo 8. PRUEBAS PSICOTECNICAS

A L Que Si Encontrara en Este Capitulo

ATenga en Cuenta al Moment o de Presentar | as
ATI POS DE PRUEBAS

1 PRUEBAS DE APTITUDES (Test de Inteligencia General como: El Test del
Domind, Naipes G, Prueba de Lectura Funcional, Test de Cuadrado de
letras, Test de Aptitud Verbal)

1 PRUEBAS DE PERSONALIDAD (Test Proyectivos: Wartegg, Test de
Rorschach, Prueba de Grafologia, Test Dibujo de la Figura Humana , 16PF,
TPT1, Alpha, EROS, IPV-Inventario de Personalidad para Vendedores,
Estilos de Actuacion, Test de Inteligencia Emocional)

1 PRUEBAS DE CONOCIMIENTO O RENDIMIENTO (Pruebas
administrativas, Pruebas de Cultura General, Pruebas Operativas)

AASSESMENT CENTER
ARESUMEN

AALGUNOS SECRETOS FI NALES
Capitulo 9. CIERRE DEL LIBRO-CURSO

BIBLIOGRAFIA
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COMO LEER ESTE LIBRO-CURSO (ebook)
Instruccion 1

Primero que todo debe tener en cuenta que en un proceso de Seleccion de
Personal todo candidato se encuentra en las mismas condiciones, bien sea usted,
una persona que se encuentra desempleada, una que quiere cambiar de empleo o
un recién egresado, debera tener en cuenta las mismas estrategias al momento de
buscar empleo; sin embargo este libro esta disefiado pensando en preparar a
Grandes Candidatos, sea cualquiera su condicién, por lo tanto encontrara
sugerencias y exigencias acordes al nivel que quiero prepararlo para un éxitoso
proceso de Seleccion de Personal.

Ahora, existe una diferencia importante entre las personas que han perdido su
empleo o se encuentran desempleados, y quienes quieren cambiar de empleo o
son nuevos profesionales. Esta es el Aspecto Emocional de quién perdio el
empleo y el apoyo psicologico que este requiere. Por lo tanto para estas personas
he disefiado el Reporte A Ef ect os Psi col - gi c arsluidd emo
Bono por la compra de este Libro-Curso. El objetivo de éste es dar un alivio al
aspecto emocional actual y a la vez una forma de desbloquear a la persona hacia
la accién, ya que se ha identificado que uno de los factores por los que una
persona desempleada no se moviliza efectivamente hacia la busqueda de empleo,
es por el bloqgueo emocional que pueda estar presentando.

Ya en el Libro AC-mo Conseguir Empl e
lamado i Ef ect os Emoci onal es del Cambi el cuyal
es la base fundamental para manejar de forma efectiva TODO PROCESO DE
BUSQUEDA DE EMPLEO.

Instruccion 2

En la medida que vaya leyendo cada capitulo le recomiendo que vaya
desarrollando los pasos (Ejercicios) que se le plantean en cada uno de ellos, ya
gue si espera a leer todo el libro pueden ser tantas cosas que quizas olvide mas
de la mitad de los pasos que debia realizar para finalmente tener una Estrategia
Completa y Efectiva parala Busqueda de un Nuevo Empleo.

Instruccion 3

Este libro estd disefiado con una secuencia légica y estructurada que le permitira ir
paso a paso desarrollando una estrategia efectiva para su busqueda laboral, por lo
tanto siga el orden establecido y evite hacer saltos, que lo Unico que conseguira
con éstos es un aprendizaje incompleto y una estrategia a medias.

Desempl
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Instrucciéon 4

Posterior a la Lectura del Libro, repase cada capitulo de acuerdo al momento que

esté viviendo, por ejemplo si en los préximos dias tiene una Entrevista, dirijase al
capztulo AC- mo present ary rapasa cadanunor deMdss t a Ef €
conceptos alli vistos, con el fin de que refresque su memoria y no vaya a olvidar

nada en el momento de presentarse. Asi mismo podra dirigirse al resumen de

cada capitulo, el cual esta disefiado solamente para recordarle rapidamente los

aspectos vistos.

Instruccion 5

Todos los Formatos para los ejercicios propuestos son archivos para imprimir,
estos los encontrara al final del librocomofi For mat os de Trabaj oo

Instruccion Extra

Las dos condiciones basicas para que estas estrategias tengan un efecto
positivo en usted son:

1 Disciplina en el estudio
1 Aplicacién de estrategias.

~

ALa BWsqueda de Empleo es Su Actual Trabajoo

Deseo que aprenda todo lo que tenga que aprender para que muy pronto, la
posibilidad de tener un empleo deseado por usted, sea una realidad.
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PROLOGO

Vivimos en un mundo globalizado donde el concepto de Empleo tal y como lo
conocimos cada vez mas carece de significado, el empleo vitalicio ya no es una
realidad, todo lo contrario, vivimos en un mundo laboral cada vez mas inestable
gue conduce a quienes trabajan en compafiias a sentirse inseguros Yy
practicamente amenazados, pues no saben realmente si su cargo va a seguir
siendo tenido en cuenta.

Por otro lado, hoy mas que nunca la alta competencia profesional y el alto
compromiso organizacional con sus clientes exigen profesionales cada vez mejor
preparados, generando trabajadores ansiosos por prepararse mejor mientras
afuera en el medio existen profesionales super preparados que pueden llegar a
ocupar el mismo cargo por el mismo salario o incluso menor que la persona que lo
ocupa actualmente.

De igual manera, la lucha de algunas organizaciones por mantenerse en lo alto y
otras tratando de sobrevivir en el mejor de los casos, ha motivado a
restructuraciones internas y fusiones de compafias que junto al gran auge de la
tecnologia y al desplazamiento que ésta causa en muchos casos del recurso
humano, estéa generando despidos masivos nunca antes vistos.

¢Qué esta pasando afuera de las organizaciones?

Lo que esta ocurriendo es un fendbmeno que hace que la lectura y aplicacion de
este libro tenga un sentido muy importante para una persona que quiera competir
en el exigente mundo laboral del siglo 21.

Primero existen como lo decia anteriormente una cantidad de profesionales en
organizaciones que en medio de su ansiedad por la posible pérdida laboral y por el
estrés que se vive al interior de las organizaciones, este buscando oportunidades
por fuera, aumentando de esta manera la presion de un segundo grupo que son
aguellos que se encuentran sin empleo, y que luchan por conseguir una
oportunidad en un mundo cada vez mas complejo y dificil de entender como es el
mundo laboral.

Esto genera una competencia voraz donde sin duda la supervivencia del mas apto
como hubiera dicho Darwin cobra sentido, invitando a una preparacion a fondo y
adicional por parte de los candidatos a un puesto de trabajo ya que ahora no solo
son necesarias las competencias intrinsecas de una persona para ocupar un
cargo sino la habilidad de venderse a través de un excelente marketing personal
gue lo posicione mejor que otros candidatos con las mismas habilidades a un
cargo.
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Es aqu? donde el Li br o (ESrategias Eteotives erglai r

Busqueda de Empleo), un poderoso Libro de Marketing Personal, te ayudara a
marcar una diferencia entre la diversidad de candidatos que existen hoy en dia, y
te prepara para enfrentar un proceso de Seleccion de Personal que te aumente las
posibilidades de ser contratado debido a la preparacién que tuviste con este Libro.

Debo certificar que el compromiso de Andrés Rada en la realizacion de este Libro
Digital fue muy alto, fueron dos afios y medio desde su inicio hasta que estuvo
listo para sacarlo al publico, en los cuales hizo énfasis en la investigacion teorica y
a través de grupos de control donde pudo validar sus propias ensefianzas
después de haber trabajado para una empresa que representaba las empresas
mas reconocidas de la reubicacién laboral en el mundo, y asi mismo haber
pertenecido al area de Gestion Humana de una compaifiia donde participo en mas
de mil procesos de seleccion de personal atendidos directamente por €l donde
identificé los patrones acertados y erréneos de los participantes en un proceso de
seleccion, y donde tomo la decision que era mejor estar del otro lado del escritorio,
es decir, al lado del candidato y dedicarse a ayudar a tantas personas que
realmente necesitan un apoyo para realizar mejores procesos de seleccion que los
lleve a la consecucion de su meta que es conseguir empleo, ya que la inmensa
mayoria de personas cometen errores desde muy sutiles hasta muy graves en su
busqueda laboral que no les permite alcanzar su objetivo.

Como Coach en Procesos de Desarrollo Personal no puedo mas que decir que
esta es una extraordinaria herramienta para ti que estas deseando atravesar por
una busqueda de empleo efectiva.

Andrés Rada después de afios de investigacion y aplicacion y ser un
seleccionador de personal experto, pone a tu disposicion y de forma gratuita
(Unicamente para descargar en www.comoconseguirempleo.com y poder llevar
todos los bonos adicionales grauitos), la mejor herramienta que existe en el mundo
para prepararse y realizar busquedas de empleo efectivas, y tu deberas
estudiarlas con el compromiso necesario para convertirte en la mejor opcién que
pueda encontrar una compafiia en su busqueda de la persona ideal para ocupar
un cargo, asi que preparate a partir de este momento para encontrar el trabajo que
deseas, solo asegurate de seguir las recomendaciones de este Libro paso a paso.

Te deseo muchos éxitos en tu busqueda laboral.

Carolina Renteria

Coach y Terapeuta

Desarrollo Personal
www.CarolinaRenteria.com
www.facebook.com/CarolinaRenteria

Empl
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PRESENTACION

Este libro, tiene como objetivo brindar al lector las herramientas necesarias para la
busqueda exitosa de empleo. Pasa por apartados tales como Desarrollo de la
Planeacion Estratégica y DOFA Personal, Elaboracion Hoja de Vida,
Entrenamiento para una Entrevista Efectiva, Desarrollo de Redes de Contacto,
Negociacion, etc permitiendo a quien lo lea, conocer recursos importantes al
momento de ubicarse en el contexto laboral.

Por tal motivo, se constituye en un libro necesario que aporta a la gestion del
conocimiento y a la gestion de auto gerenciamiento de las personas en una
comunidad especifica.

Para mi es un orgullo realizar esta a presentacién ya que puedo dar fe de la
inmensa rectitud personal, critica y analitica de su autor. Andrés Rada Restrepo
no es un escritor que decidié ganar dinero y sentarse a relatar para usted aspectos
importantes de un tema particular. Es un ser humano de inmensas cualidades que
en busca de la lealtad a su profesion y a su inmenso humanismo, decide trabajar
durante varios afios en la investigacion y aplicacion de estrategias efectivas en la
busqueda de empleo antes de publicar su obra, la cual hoy en dia decide
entregarla como un compromiso social para que las personas sean mejores seres
humanos en medio de este mundo globalizado caracterizado por la competitividad,
el libre desarrollo y cambio tanto tecnoldgico como intelectual, el cual exige cada
dia seres mas preparados y con mayores competencias para poder adaptarse a
las organizaciones.

El autor entrega aqui parte de su misma vida. Soy testigo de sus trabajos en el
campo profesional, de su altisimo nivel de desempefio personal y profesional y
estoy segura gque lo que esta obra contiene puede ser para usted un tesoro para
su vida personal. Espero le saque el maximo provecho.

Aida Medina Lorza
Psicéloga y Consultora Internacional
Docente Universidad Icesi

Aida Medina es Psicologa de la Pontificia Universidad Javeriana, tiene una
especializacion en Talento Humano y una Maestria en Psicologia con énfasis
organizacional de la Universidad del Valle. Durante toda su carrera ha creado,
desarrollado e implementado procesos exitosos en el area de Recursos Humanos
de diferentes compafias y asi mismo ha trabajado en el desarrollo del talento
humano con innumerables personas que han pasado por sus capacitaciones tanto
a nivel individual como grupal en paises como Colombia, Ecuador, Perty Chile.
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INTRODUCCION

Quiero darle la bienvenida a este Libro-Curso. Para mi es muy grato poder
compartirle todo lo que ha sido el aprendizaje adquirido a través de mas de 2.500
entrevistas laborales, y en la investigacion a profundidad y practica de cémo
aplicar estrategias verdaderamente efectivas al momento de buscar empleo.

Me he dedicado a asesorar por medio de diferentes productos y servicios
presenciales y virtuales a aquellas personas que se encuentren buscando
estrategias para ser mas efectivos en la busqueda de sus metas profesionales a
traves de modelos, estrategias y técnicas psicologicas y terapéuticas que
empoderen a la persona para alcanzar sus mas grandes objetivos.

De igual manera y es lo que nos une a usted y a mi en este momento, me he
dedicado a asesorar y acompafiar a muchas personas en su proceso de busqueda
laboral con el fin de ayudarlos a ser mucho mas efectivos en este proceso,
acelerando de esta manera los resultados esperados en un momento emocional
gue no es facil para una persona.

La alta necesidad de esta asesoria no solamente de las personas que se
encuentran desempleadas, sino también de aquellos que tienen empleo pero
buscan algo mejor, o todos los Nuevos Profesionales que estan participando en
sus primeros procesos de Seleccion de Personal, me llevé al desarrollo de este
Libro-Curso llamado "Como Conseguir Empleo" Estrategias Efectivas en la
Blusqueda de Empleo. Cuyo propoésito es entregar las mas completas y modernas
técnicas, las cuales se encuentran a la altura de las grandes compafiias
consultoras en la reubicacidbn de altos ejecutivos en el mundo entero; estas
técnicas han sido condensadas con el fin de facilitarle el proceso a través de un
orden légico y estructurado que deberd llevar a lo largo de su transicion de
carrera.

Ha sido un trabajo arduo pero bien recompensado por la satisfaccion de los
clientes, quienes finalmente son la razon por la que he dedicado tanto tiempo al
desarrollo minucioso de este Libro-Curso; en él usted encontrard condensados
desde los mas amplios a los mas detallados secretos que existen en el proceso de
Seleccién de Personal, y de los que como candidato estaria gustoso de saber a
profundidad con el fin de aumentar sus posibilidades de quedarse con el puesto de
trabajo sofiado.

Por tal motivo al desarrollar este Libro-Curso (ebook), quise no soélo trabajar en
aspectos teoricos y técnicos, sino también en el desarrollo personal como parte
esencial para la generacion de impacto al momento de buscar empleo; por tanto el
modelo aqui expuesto no solo le va a servir para ser mas efectivo al momento de
buscar empleo, sino que también le va a servir para muchos aspectos de su vida
tanto de tipo psicolégico como de relaciones interpersonales en donde podra
aplicar las herramientas que aqui aprendera; todos estos conocimientos le seran
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de mucha utilidad, disfratelos y aprovéchelos, pero sobre todo apliquelos en su
vida.

En los procesos de desvinculacion o vinculacion asistida que llevo a cabo de
manera personal desde mi oficina, trato todas las estrategias para la busqueda
efectiva de empleo, las cuales expongo a continuacion:

Efectos psicologicos del desempleo

Efectos emocionales del Cambio y la Transicion de Carrera
Elaboracion del DOFA y Proyecto de Vida Laboral
Desarrollo de una Hoja de Vida de alto impacto

Desarrollo de Redes de Contacto o Network

Cbmo presentar una Entrevista efectiva

Simulaciones de Entrevista (preguntas)

Negociacion de Salario

Pruebas Psicotécnicas

= 4 -8 _8_-9_9_4_-°2_-2

Estos cursos o asesorias personales tienen un alto costo cuando se hacen de
manera presencial, por eso algunas personas prefieren contratar sélo una parte,
es decir, deciden prepararse sélo en la Entrevista , o sélo la elaboracion de Hoja
de Vida de alto impacto, etc.

Por fortuna, este Libro-Curso tiene un precio muy favorable, y usted va a tener la
oportunidad de recibir TODO el aprendizaje completo, donde le detallo paso a
paso las estrategias mas efectivas en la busqueda de empleo anteriormente
mencionadas.

Es sabido que la busqueda de empleo no es un proceso facil, en él se ponen en
juego muchas cosas: el desarrollo profesional, la seguridad familiar, el status
social, el logro de los suefos, la felicidad personal, entre otras. Por tal motivo
encontrar un buen empleo se hace indispensable.

El problema es que la mayoria de las personas no estan preparadas para llevar a
cabo una busqueda de empleo eficaz; desde los altos ejecutivos hasta niveles
operativos cometen errores que muchas veces se pagan caro, perdiendo
oportunidades laborales sofiadas. El problema es que muchos de estos errores se
presentan de forma inconsciente o por desconocimiento, haciendo que cada
gue se presente a un proceso de Seleccion de Personal en una compafiia pueda
estar cometiendo siempre los mismos errores, ya que no ha hecho consciencia
de ellos.

Este Libro-Curso lo capacita para comprender todas las fallas inconscientes que
pueda estar cometiendo, y luego de identificarlas, las corrija por medio de la
puesta en practica de una serie de recomendaciones y aplicaciones que podra
realizar en la medida que va leyendo cada una de las estrategias y secretos aqui
planteados.
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A Quiénes Beneficia Este Libro-Curso

Este Libroi Curso beneficia a todas aquellas personas que quieran presentar un
proceso de Seleccién de Personal EFECTIVO Y DE ALTO IMPACTO. Por lo tanto
podria decir que esta enfocado en tres grupos especificamente:

1 Personas que quieren cambiar de empleo
1 Desvinculados de las empresas
1 Nuevos Profesionales

Personas que quieren cambiar de empleo: Son muchas las personas que no
conformes con su trabajo actual desean cambiar de empleo en busca de nuevas
oportunidades y de un estilo de vida mejor, o aquellos que ven que se han
quedado estancados laboralmente hablando; tienen un sueldo bajo o el mismo
sueldo hace mucho tiempo y éste no cubre sus necesidades; aquellos que dentro
del escalaféon organizacional ya no tienen hacia donde mas ascender; incluso
aquellos que de forma proactiva quieren prepararse en el desarrollo de
competencias para la busqueda de un nuevo empleo, debido a que ven una
reestructuracion en su empresa, que podria terminar en su despido y prefieren
estar preparados por si llega ese momento.

Estas personas encuentran en este Libro-Curso un programa que les permite
desarrollar las competencias necesarias para enfrentarse efectivamente a un
proceso de Seleccion de Personal, mientras contindan trabajando en su empresa
actual.

Desvinculados de las empresas: Este hecho significa un trauma emocional no
sélo para el individuo, sino también para las personas involucradas en el proceso,
como lo son sus familiares y personas mas cercanas.

Para un desvinculado, la carga emocional puede afectarlo tanto, que podria llegar
a generar una serie de bloqueos en su mayoria inconscientes que no le permiten
ser efectivo en la busqueda de empleo; en muchos casos incluso afectarlo tanto
en su autoestima que termina sintiéndose derrotado y sin ningun tipo de interés
por continuar laborando en su vida.

Para muchas personas comenzar la busqueda de empleo puede parecer una

tarea desalentadora, sobre todo por la cantidad de negativas a las que tienen que

exponer se; es mu y probabl e que parqée poder
escuchar wvarios MANOO, y esto es precisament ¢
en general el ser humano no acepta facilmente que le den un NO como respuesta.

Por tal motivo es que se produce mucho temor y bloqueos al emprender la

busqueda, sin contar lo afectada emocionalmente que resulta una persona que ha

guedado sin trabajo, lo que también repercute en la toma de accion y decisiones.
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Sin embargo el t emor al ANOO, no es
desvinculados de una organizacion y se encuentran desempleadas, éste se
extiende a todos los grupos de personas que buscan empleo, como a los Nuevos
Profesionales y aquell os que buscaromo
respuesta es un temor general que ninguna persona quiere vivir y con mayor
razon si de ingresar a una compafiia se trata.

Nuevos Profesionales: Aquellas personas que son recién egresados de la
universidad y que conforman el grupo de Nuevos Profesionales, se encuentran
con una barrera muy marcada, la cual esta relacionada c o n | a ddmpndacda
nuevos profesionales y la gran oferta por parte de las universidades; la busqueda
del primer empleo es una competencia ardua, donde solo aquellos que logren
marcar la diferencia se quedaran con los cargos ofrecidos.

Otro obstaculo con que se encuentran, es un mundo empresarial a veces
irracional, que les exige una determinada experiencia a pesar de estar recién
graduados, limitandoles las oportunidades e incrementando el indice de nuevos
profesionales sin empleo, o cuando mas empleandolos en otras cosas para las
que no estudiaron.

Es aqui donde radica la importancia de este Libro-Curso para el Nuevo
Profesional, con el que podrd prepararse para marcar la diferencia. Todos sus
competidores salen al mercado laboral con una preparacion universitaria muy
similar y sin experiencia, 0 s6lo con su practica empresarial o pasantia; por lo
tanto, la generaciéon de impacto al momento de buscar empleo para este grupo de

personas es muy importante, ya que | a mayor2a cuenta

semejant es 0. Es all 2, donde estrategias
buen disefio y manejo de la Red de Contactos, una excelente preparacion para
una Entrevista, pueden marcar la diferencia necesaria para quedarse con el cargo.

Es por todos estos motivos que me he dedicado en los ultimos dos afios y medio a
la creacion detallada de este Libro-Curso. La finalidad es que usted esté por
encima de muchos candidatos que en su GRAN MAYORIA se presentan a un
proceso de Seleccidén sin ningun tipo de preparacion fuera de la académica y su
experiencia laboral; ignorando el complemento adicional que es el que termina
convenciendo a los seleccionadores, una personalidad arrolladora, convincente
e impactante, que es la que quiero ayudarle a desarrollar con las estrategias y

secretos aqui expuestos.

Por tal motivo, donde quiero llegar con usted, es a que sus posibilidades se

empiecen a presentar y | a cantidad de

incluso desaparezcan; claro esta, esto yo no se lo puedo asegurar, su éxito en la
basqueda de empleo, esta directamente relacionado con lo disciplinado que sea
en la practica de las estrategias aqui planteadas, y adicionalmente de si usted
esta buscando en el lugar correcto o no. Lo que si le puedo asegurar, es que
las personas que han puesto en practica de forma rigurosa estas estrategias, han
aumentado en un gran porcentaje sus posibilidades de encontrar empleo, y no
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sélo eso, sino que muchas de estas estrategias les han servido para aplicarlas en
las relaciones interpersonales al interior de la organizacion para la cual trabajan.

Ahora, muchas personas aseguran que no hay empleo; la realidad no es que no
haya empleo, lo que pasa es que en muchos casos, un gran porcentaje de la
poblacién falla en la forma como realiza los procesos de Seleccion de Personal,
siendo muy poco efectivos y por lo tanto perdiéndose de grandes posibilidades.

Sin embargo esto es muy normal que suceda ya que a nadie lo preparan para
presentar un Alto Rendimiento en un proceso de Seleccion de Personal,

compruébelo usted mismo:

1 ¢Alguna vez en su formacién académica ha recibido preparacion
profesional para la busqueda efectiva de empleo?

1 ¢Algun consultor experto en desvinculacién asistida le ha ensefiado a
disefiar un Curriculo que lo venda a usted como un verdadero profesional?

1 ¢Le han explicado alguna vez a nivel profesional qué decir y qué no decir
en una Entrevista de trabajo?

1 ¢Ha recibido informacion por parte de un Psicologo de como moverse,
como hablar y gesticular en una Entrevista y los errores inconscientes que
se cometen por muchos candidatos en estos aspectos, provocando
incoherencia entre su lenguaje verbal y no verbal?

1 ¢Sabia usted que el lenguaje no verbal es tan importante 0 mas que el
lenguaje verbal en una Entrevista de trabajo, y que la incoherencia entre
estos dos es uno de los motivos por el que muchas personas son
descartadas del proceso de Seleccion?

1 ¢Sabia usted que el sistema de Redes de Contacto es la forma mas
efectiva de conseguir empleo en el mundo?

1 ¢Sabe cdmo desarrollar una Red de Contactos que le permita asegurar la
consecucion de empleo?

Si la respuesta de por lo menos cuatro de las anteriores preguntas es i N O asted
esta en el lugar correcto, estudiando el Libro-Curso mas completo que existe en
técnicas de vinculacion laboral. Por lo tanto siéntese coémodo y empiece a leer
este libro, el cual le ird ofreciendo diferentes secretos en la medida en que lo
estudia.

Ademas seamos sinceros, si usted tiene interés en este libro es porque
definitivamente consider6 que lo necesitaba; cualquiera que sea su razon
personal, estoy seguro que aqui encontrara muchas cosas que lo ayudarédn a
realizar un buen trabajo de busqueda, claro esta, siempre y cuando lo lea y lo
aplique con disciplina.

Tenga en cuenta que cuando usted se presenta como candidato en un proceso de
Seleccion de Personal en una comparfiia, detras de ese cargo se encuentran
muchas personas mas, que paralelamente con usted inician el mismo proceso, es
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como una maratén, unos empiezan a marchar en punta mientras otros se
empiezan a quedar rezagados en el camino. Aquellos gque van punteando son los
mejor preparados, los cuales irdn cruzando diferentes etapas que al hacerse mas
dificiles, inevitablemente dejaran a otros competidores por fuera. Finalmente,
termina la carrera en la que sin ninguna duda habra solo un vencedor, que sera el
gque MEJOR PREPARADO ESTABA EN TODOS LOS ASPECTOS. La pregunta
gue le hago ahora es: ¢ Esta usted preparado para ser el GANADOR?

Usted debe tener en cuenta que entre mas grandes sean sus ambiciones
laborales, mas se tiene que preparar para poder desarrollar las habilidades o
competencias necesarias para calificar al cargo o empresa a la que quiere llegar.
Esto le exige una preparacién consciente bastante fuerte, que requiere de su
compromiso y disciplina para poner en practica todas las herramientas que vamos
a aprender durante este programa, y junto a éste, también se requiere de una
preparacion en varios aspectos como en lo mental, emocional y fisico.

En el Sitio Web de Marcelo Perazolo (PSP-Professional Services Provider S.A) *,
reconocido consultor argentino en negocios e inversiones, encontré una breve
historia que ilustra perfectamente lo que quiero decirle:

Dos cazadores estaban durmiendo en su campamento cuando escucharon un
ruido terrible, al asomarse se dieron cuenta que era un 0so. Uno de ellos se
preparo para correr, pero el otro se detuvo y comenzé a ponerse los zapatos.

-¢ Piensas que los zapatos te van a permitir correr mas rapido que el 0so? -le dijo
el compafero -No, pero me van a permitir correr mas rapido que ta.

La moraleja es muy interesante: i No es necesari o ser
alcanza con ser mas rapido que la competencia”.

1Cuento recuperado el 15 de enero del 2006 del Sitio Web de PSP-Professional
Services Provider S.A en: http://www.psp-sa.com/r3-06-2.htm

Esta historia ilustra muy bien lo que quiero decir, simplemente tenemos que estar
mejor preparados que los demas competidores que estan en la misma carrera,
porgue soélo uno se llevara el premio y ese sera el que de forma integral esté mejor
preparado.

Esta es entonces una invitacibn a prepararse para esta gran carrera que ahora
comienza, y la mejor forma de hacerlo, la tiene en sus manos. Simplemente
déjese guiar y ponga en practica todo lo que aqui aprenda.

Este libro esta escrito en un lenguaje sencillo que permite aprovechar al maximo
estas técnicas para sacar de esta forma el mayor provecho del programa. La
razon de esto es que le queden claros todos los conceptos que aqui va a
aprender.

demasi
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A qué me comprometo con este Libro-Curso

Me comprometo a entregarle a usted todas las técnicas conocidas en el mercado
para la consecucién de un empleo de una manera efectiva. Estas técnicas han
sido comprobadas por miles de personas en el mundo hispano a través de
diferentes programas y gracias a ellas, hoy en dia muchas personas gozan de la
satisfaccion de tener el empleo que desean.

NO me comprometo a conseguirle empleo, ya que lo que hago es trabajar para
formarlo a usted, para capacitarlo con todas las técnicas necesarias para que el
proceso de transicion hacia un nuevo empleo, sea un proceso mas tranquilo y
sobre todo mas corto. El proceso de consecucion de empleo corre por su cuenta,
lo que si le puedo garantizar es que si usted utiliza las técnicas de una FORMA
APROPIADA el éxito llegara mas pronto de lo que usted cree.

¢,Cuél debe ser su compromiso?

Como le decia anteriormente, yo le entrego las técnicas y lo Unico que espero de
usted es gue las siga paso a paso, ya que serd la Unica forma de garantizarle el
éxito del programa. Recuerde sus tiempos en la universidad o el colegio, los
resultados obtenidos en los exdmenes eran directamente proporcionales con el
estudio que usted hubiera realizado de la materia. Aqui pasa lo mismo, si usted de
verdad quiere que este curso le beneficie debe apropiarse de estas técnicas y
ponerlas en practica, de esta forma garantizara el éxito de su transicion laboral. Es
importante que usted sepa que estas técnicas no solo le servirAn para su proceso
de reubicacion laboral ahora o en cualquier otro momento, sino que le servirdn
para la vida misma.

¢, Como prepararse para el proceso?

El proceso de reubicacion laboral estad caracterizado por una serie de desafios
constantes que se le van a presentar frecuentemente y los resultados ya sean
positivos 0 negativos dependen de la preparacibn que usted tenga para
afrontarlos. Para esto lo mas importante es que usted conozca muy bien este
proceso Yy las diferentes etapas por las cuales va a atravesar, con el &nimo de que
este conocimiento le permita ser lo mas efectivo posible al momento de
presentarse nuevamente a un proceso de Seleccion de Personal de alguna
compafia.

Usted debe entender que el proceso de encontrar empleo es muy diferente para
todas las personas, nunca algo que fue exitoso para otro es necesariamente
exitoso para usted; recuerde que todos somos mundos distintos, y por lo tanto los
procesos los vivimos de formas muy variadas y los resultados se consiguen con
acciones diferentes. Es por eso que este programa contiene una serie de pasos
gue le ayudaran en su proceso de encontrar empleo, con el fin de que ponga en
practica todas estas técnicas, ya que usted no sabe finalmente cuél es la
estrategia que lo llevara al éxito. Por tal motivo, las técnicas aqui expuestas tienen
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un orden estructurado y consecuente, lo cual permitira asegurar y facilitar su
proceso de busqueda.

Algo que debe tener en cuenta, es que cada uno posee habilidades diferentes en
ciertos aspectos, y aquello que usted pueda tener como fortaleza, tal vez, en otro
puede ser una debilidad o viceversa; es por esto que usted debera descubrir
cuales son las técnicas que estan en este curso para las que tendra que
desarrollar ciertas habilidades con la préactica, y cuales tendra que poner en un
segundo plano (sin decir que no deba practicarlas), debido a que ya hacen parte
de usted.

Tenga este libro siempre presente mientras se encuentre en el proceso de
busqueda de empleo, ya que en cualquier momento podra dirigirse a algun
capitulo en especial y recordar algin aspecto en particular que le podra ser de
mucha ayuda en un momento definitivo.

Permitame acompafarlo a través de las paginas de este Libro-Curso, en el que
viajaremos por las ma&s modernas herramientas utilizadas a nivel mundial en
procesos de transicion laboral. Recuerde que soy su Consultor, Entrenador y
Amigo, y simplemente quiero lo mejor para usted.

Bienvenido y Muchos Exitos.

Andrés Rada Restrepo

Psicologo 1 Neuropsicélogo

Méster en Programacion Neurolinglistica (PNL)

Coach Personal y Conferencista.

Visitame en: www.AndresRada.com

Pagina Oficial en Facebook: www.facebook.com/AndresRadaAutor

Otros Sitios Web
www.AbreTuMenteAlDinero.com
www.365diasdeabundancia.com
www. TerapiaConSonidos.com
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CAPITULO 1

EFECTOS EMOCIONALES DEL CAMBIO Y LA TRANSICION DE CARRERA

El cambio y la transicion realmente estan presentes todo el tiempo en nuestra
vida, sin nosotros ser conscientes; vivimos a diario afrontando alguno de los dos
conceptos, o incluso los dos, y estos suceden en todo nuestro entorno: laboral,
familiar y social. En este curso nos limitaremos a hablar del cambio y la transicion
en el area laboral, sin embargo en todas las areas de nuestra vida los cambios
atraviesan por los mismos aspectos. Es por esto que este libro esta enfocado al
desarrollo integral de las personas que participan de él, ya que todo lo aprendido
puede ser utilizado en todas las areas de su vida.

En este capitulo daremos claridad a las diferencias que existen entre cambio y
transicion, dos conceptos fundamentales por los cuales atraviesa cualquier
persona en su proceso de busqueda de empleo, teniendo en cuenta la experiencia
vivida entre el cierre de un proceso y la adaptacion a una nueva oportunidad.

Conozca entonces que significan estos dos conceptos.

EL CAMBIO

El mundo de hoy representa un periodo de cambios constantes y sin precedentes.
Las organizaciones a su vez estan presionando para mejorar sus niveles de
productividad y rentabilidad. EI cambio para producir mas con menos y mas rapido
requiere nuevas estrategias de acercamiento organizacional.

Un elemento clave para el éxito de estos procesos se encuentra en la actitud y
habilidad de los empleados en todos los niveles de la organizacion, para manejar
efectivamente el cambio.

Para definir los cambios podriamos decir que, son acontecimientos o acciones
internas o externas que normalmente no podemos controlar, y tienen la
particularidad de marcar una diferencia clara con respecto a nuestro pasado
inmediato, es decir, el cambio es capaz de hacer que algo que hasta hace un
minuto fuera una realidad ahora simplemente ya no lo sea.

Para Career Management Consultants (CMC), importante empresa consultora en
desarrollo organizacional en Colombia, aliada (al escribir este libro) de la empresa
mas importante del mundo en desvinculacion asistida Lee Hecht Harrison (LHH) y
anterior aliada de Drake Beam Morin (DBM), empresas Top a nivel mundial en
programas de Outplacement (Desvinculacion Asistida) y Cambio Organizacional
en el Mundo (Hoy en dia fusionadas convirtiendo a LHH en una empresa poderosa
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en el tema y con quienes se recomienda llevar un proceso de Outplacement). En
su Programa de Decisién de Carrera, definen el cambio como un evento o accion
externa que puede alterar una situacion instantaneamente. Haciendo que el hoy
se sienta significativamente y diferente del ayer. Asi mismo dice que el evento de
cambio es visible, concreto y puede llegar a ser dramatico. Existe un antes y un
después. El evento de cambio sucede rapidamente aunque el sobreponerse tome
tiempo.

Un ejemplo que nos deja claro lo que es un cambio puede ser un terremoto, ya
gue lo que hasta hace un momento existia simplemente ya no existe. En este
ejemplo es muy claro que en el cambio existe un antes y un después y que este
cambio tan dramatico es absolutamente instantaneo.

Hago este comentario ya que hace un par de afos tuve la oportunidad de dictar
una serie de talleres para una gran empresa en la ciudad de Armenia (Colombia)
mientras hacia parte del equipo de consultores internos de Career Management
Consultants (CMC). Estando en esta capacitacion y haciendo un trabajo en
pequefios grupos, dije al publico presente gue recordaran un momento de cambio
gue hayan experimentado en sus vidas, que en un principio lo hubieran visto como
algo negativo, pero que con el paso del tiempo se dieron cuenta que detras de ese
cambio habia algo muy positivo para la persona. Alguien del publico levanté la

mano y me dijo:ihace 7 affos Armenia fue azotada ©po

todo, mi casa, mi trabajo y quedé absolutamente en la calle. En esa época me
ganaba el salario minimo, y con algo que tenia en mis bolsillos compré algunos
utensilios de ferreteria para vender, pensando que en medio de tanta destruccion
la gente podria necesitar algo que yo les podia proporcionar. Fue asi como poco a
poco empecé a vender cada vez mas, hoy 7 afios después tengo una ferreteria
reconocida en mi poblacion, gano un buen dinero y le doy una buena vida a mi
familia. Para mi en un principio eso fue una tragedia, pero gracias a eso hoy en
dia soy lo que soy. Si eso no hubiera ocurrido, hoy seguramente todavia me
seguirza ganando el sal ari o m2ni mobo.

Esta es una historia muy interesante que nos muestra como la mayoria de las
veces los cambios siempre nos traen algo bueno, incluso por mas dificiles que
parezcan.

Sin embargo, todo el mundo no lo ve asi, incluso en una conferencia que estaba
dictando en el tema de gestion del cambio para una compafiia importante en
Colombia, comenté este ejemplo que les acabo de contar a manera de ilustracion,
y uno de los participantes me dijo de forma muy convencida; ies o | e
sol ament e a una p e FUg aum aomentariv paga ni bastante
negativo, era evidente que al frente tenia a una persona que normalmente se deja
derrotar por las circunstancias y que finalmente deja que las cosas pasen sin

hacer el mas minimo esfuerzo por cambiarlas. Sin embargo, yo le contesté, i e s

verdad, esto es cuestion de ACTITUD y lamentablemente el 1% de la poblacion,
sobre todo en paises en via de desarrollo, tiene una buena actitud frente a las
circunstancias. Son muy pocos los que a pesar de las adversidades son capaces

sucede
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de estar por encima de éstas para afrontarlas de una forma positiva. Lo importante
de esto es elegir en donde quiero estar, si en el gran porcentaje de personas que
se deja vencer por las adversidades, o en el pequefio grupo de personas que logra
sal ir adel ante de forma creati vayY qochi
diciéndole; ¢en qué grupo esta Usted? Ahora le hago la misma pregunta a Usted
gue esta participando de este curso ¢en qué grupo esta?

Otro ejemplo, es el momento en que una persona decide renunciar a una empresa
para cambiar de empleo, cualquiera que sea el motivo que lo lleva a tomar esta
decision, de igual forma experimentara las emociones de cambio, como es la duda
o el temor a si estd tomando la decisién correcta. Asi mismo sucede con las
personas recién egresadas de la universidad que después de varios afios de estar
involucradas en la vida académica, tienen que enfrentarse al cambio e iniciar la
busqueda de su primer empleo, presentandose diferentes emociones como temor
a la desconocido, ansiedad e incluso desconfianza en si mismo.

De igual manera ocurre en el momento en que a una persona estable
laboralmente le dan la noticia de que por algun motivo deberan prescindir de ella
en la compaiia. En ese justo momento se produce el cambio, asi la persona
trabaje por treinta dias mas en la empresa. Por lo general esta noticia esta
acompafnada de bastante dramatismo, tanto para la persona como para su familia.

Es evidente y no se puede negar que por mas positiva que sea la persona y por
mas buena actitud que tenga, la noticia va a causar emociones bastante fuertes,
es decir, se produce un shock emocional acompafiado por sentimientos de
negacion, resistencia, temor y angustia.

Estas emociones han sido estudiadas por reconocidos autores como William
Bridges, Cynthia Scott y Dennis Jaffe, los cuales hablan del cambio y las
diferentes etapas por las que atraviesa una persona durante el proceso de
transicion, es decir, en el proceso de asimilacion y adaptacién a este cambio.

Usted podra conocer las conclusiones a las que llegaron estos autores, sin
embargo antes de hacerlo vamos a ver el segundo concepto que nos interesa en
este capitulo que es el de Transicion.

LA TRANSICION

La otra cara de la moneda es la transicion, y si hablabamos anteriormente que el
cambio es instantaneo, aqui encontraremos que para poder sobreponernos del
proceso de cambio, tendremos que tener la suficiente paciencia y comprender un
proceso que normalmente sentimos con mucha emocion después de cualquier
cambio, pero que por lo general no comprendemos por no estar familiarizados. A
este proceso se le llama TRANSICION, el cual serd de vital importancia
comprender, ya que de esta manera nos sera de gran ayuda en el trabajo que

m8 s
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vamos a realizar durante este curso, y asi mismo nos va a ayudar a entender las
emociones que normalmente atravesamos durante cualquier cambio que se nos
presente en nuestra vida.

Empleo | Transicion | Empleo

En esta grafica podriamos comprender la transicibn como un periodo de
adaptacion psicologica en el que se encuentra una persona entre su empleo
anterior y su proximo empleo.

Debemos entender que la transicion, es el periodo por el cual atraviesa una
persona después de ser sometido o influenciado por algun cambio, y el cual esta
acompafiado por una serie de etapas por las cuales la persona debera atravesar,
sin embargo, la rapidez con la que se atraviese esta relacionada con la habilidad
gue tenga la persona para hacerlo. Mi recomendacién es atravesarlas lo mas
rapido posible y esto sdlo se logra con disciplina, dedicacion y constancia.

Cada uno de nosotros tenemos una forma particular de responder a los cambios,
es decir, a un evento en nuestra vida, cuando eso sucede dentro de nosotros
ocurre un proceso psicologico que tiene diferentes fases las cuales veremos mas
adelante.

En la transicion existen dos aspectos importantes que son los pensamientos y los
sentimientos, los cuales necesitan de una REORGANIZACION o INTEGRACION

durante este proceso con el fin de superar la situacion de cambio.

Con reorganizacion e integracion me refiero a que la persona antes de un cambio
tiene un esquema mental claro y estructurado acerca de lo que es su vida, cuando
sucede el cambio, en este caso una desvinculacion laboral o el paso de la

uni ver si dad al pri mer empl eo, | a per sona

mental, la cual deber& reorganizar poco a poco e integrarla nuevamente a su vida.
Esa misma estructura tendra que rearmarla en su nuevo trabajo.

Para aclararle un poco lo que quiero decirle, le haré una analogia con un
rompecabezas, ya que asi mismo funciona su mente. Usted tiene un
rompecabezas armado (Situaciéon antes del cambio), alguien se lo desarma
(situacion de cambio) y usted debera nuevamente volverlo a armar (adaptacion a
Su nueva situacién de vida y nuevo trabajo).


http://www.andresrada.com

(ANDRES RADA

CMC y DBM en su Programa Decision de Carrera, dicen que la transicion es un
proceso mental y psicoldgico que toma tiempo y en donde la persona ASIMILA y
se ADAPTA a un evento especifico de cambio. El proceso de transicidbn no es
claramente observable para los demas y se puede tornar confuso para la persona.
Para estos autores la transicion es un proceso multifacético que ocurre en el
tiempo.

En si, la transicion es un espacio en el tiempo en el cual necesitamos reflexionar y
hacer una introspeccion profunda acerca de muchos aspectos de nuestra vida,
permitiendo de esta manera conocernos un poco mas y desarrollarnos aun mas
como personas, logrando estar listos para nuestra préxima oportunidad laboral.

La mayoria de las personas desaprovecha la oportunidad que hay detras de estar
sin empleo, o cuando estan con el deseo de cambiar de trabajo. Con esto me
refiero a que la mayoria de personas busca un empleo con lo que tiene dentro de
si, es decir, conocimientos, comportamientos y sentimientos. Son muy pocas las
personas que durante este proceso se preocupan por trabajar en si mismas para
mejorar en estos aspectos, y la verdad es que la mayoria de fracasos que tienen
en la busqueda laboral, o incluso habiendo encontrado empleo pero sintiéndose
inconforme con lo encontrado, son debido a la falta de trabajar en si mismos, en
desarrollarse como personas descubriendo todo su potencial.

Tenga en cuenta que si usted quiere un empleo ideal, usted tiene que ser tan ideal
para ese empleo que usted esta buscando, mas claro aun, tiene que ser el ideal
para esa compafia que lo va a contratar. Y en este caso lo primero que usted se
debe preguntar es; ¢Soy tan ideal para esa empresa ideal en la que yo quiero
trabajar? Si de una forma honesta con usted mismo descubre que no lo es, lo
primero que tiene que hacer es trabajar en si mismo para ser tan ideal como ese
empleo que usted quiere conseguir, y la Unica forma en la que usted puede hacer
esto es descubriendo su DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y
Amenazas).

Por esta razdén es muy importante que usted trabaje en su propio desarrollo y auto-
descubri mi ent o, par a t al fin en el
Personal 6 vamos a trabajar en su DOFA.

TEORIA DE ALGUNOS AUTORES SOBRE EL CAMBIO Y LA TRANSICION

El cambio ha sido estudiado por un sin nimero de personas durante toda la
historia, incluso Heraclito, un filosofo griego decia; i Nadi e se bafa
veces porque todo cambi a e @onestoquerfaexpligar
gue el cambio es una constante y que debemos estar preparados para afrontarlo
en nuestras vidas.

capztul

en el
en el C
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Como le decia anteriormente, William Bridges, Cynthia Scott y Dennis Jaffe, son
quizas los autores del mundo moderno mas representativos en temas del cambio.
Ellos se han encargado de estudiar las diferentes emociones por las que atraviesa
un ser humano en el proceso de cambio. Estas teorias se asemejan, sin embargo
hay algunas diferencias que se analizaran a continuacion.

Segun William Bridges (1980), sefialado por Wall Street Journal como uno de los
10 consultores mas solicitados en Estados Unidos, fi E | cambi o no s
hasta que no cul nPara él los eamiios Bors@niurc eventa én el

tiempo sino un proceso a través del tiempo.

Segun Bridges, EL CAMBIO es un evento o situacion externa que nos hace sentir
significativa y permanentemente diferentes entre dos momentos de la vida. Estos
cambios son plenamente observables y se pueden definir en el tiempo,
normalmente empiezan con un nuevo comienzo, iniciando a partir de ese
momento el proceso de transicion.

Por el contrario la TRANSICION es un proceso interno de adaptacion al cambio,
no es observable ni tampoco se puede definir en el tiempo. Se inicia con la
terminaciéon de algo y su duracién no se puede predecir ya que ésta dependeria de
lo que significa el cambio para la persona, cuanto lo afecte, la cantidad y
simultaneidad de otros cambios a nivel personal, y de lo efectivo que sea la
persona en su manejo. La Transicion para Bridges es un proceso de ajuste que
culmina con una nueva perspectiva, nueva identidad, nueva realidad y nuevos
modelos mentales.

En el caso de una persona desvinculada de una compaiiia, el impacto tiene un
alto grado de traumatismo. La persona afectada atraviesa por diferentes
emociones que afectan tanto su carrera profesional como su relacién con el
entorno, lo que hace indispensable un acompafamiento profesional por medio de
un proceso estructurado, como este Libro-Curso, que le sirva de apoyo y le brinde
informacion adecuada para llevar un proceso de busqueda efectivo.

El cambio es una progresion de una serie de estados emocionales por los que
atraviesan las personas cuando se enfrentan a un suceso critico en su vida y que
en muchos casos ocurre de manera subita e inesperada, bien sea en su entorno
laboral, familiar y social. Para Bridges, este proceso consta de tres etapas:

1 Etapa inicial
1 Etapa Intermedia o Neutral
1 Etapa Final

Sin embargo la forma de experimentarlo es inversa, en la que primero se atraviesa
por una etapa final, posteriormente por la etapa intermedia o neutral y por ultimo
por la etapa inicial, esto se debe a que toda transicion inicia con la terminacion de
algo, que en este caso puede ser la desvinculacion a una empresa, y finaliza con
un nuevo comienzo, otro empleo.
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Veamos graficamente como se veria la propuesta de William Bridges:

ETAPA FINAL ETAPA INICIAL
EMOCIONES EMOCIONES

= Megacidn = Aceptacion

* Rahia = lhcrermento del interés
= Depresion = Participacion activa

» Ansiedad = involucrarmiento

= hieda = Corflarza

* Desconfianza

ETAPA INTERMEDIA O NEUTRAL

EMOCIONES

» BExpectativa

* [ncertidumbre

» Ezcepticismo

= Recuperacidn
del Interés

Etapa final: Es la etapa en la cual se experimenta el evento de cambio, es donde
la persona se enfrenta a un suceso critico en su vida y que en muchos casos
ocurre de manera subita e inesperada. La persona en ese momento deja algo que
es conocido para enfrentarse a algo nuevo, que es lo que viene después del
momento de cambio.

Este es un momento traumatico debido a que la persona abandona algo que le
brindaba estabilidad para sumergirse en algo desconocido, esto produce un
estado de duelo en la persona que no es facil de asimilar.

Para quien ha sufrido una desvinculacion laboral la etapa final comienza
exactamente en el momento que fue notificado de la decisiéon de la compafia de
que su contrato se daba por terminado.

Para las personas que estén laborando y quieran cambiar de empleo ese
momento no nhecesariamente se produce por una desvinculacion, para estas
personas las emociones que implican la etapa final comienzan en el momento que
renuncian a su cargo para enfrentarse a algo desconocido, que es comenzar de
nuevo en una compaifiia en la que tendran que organizar todos sus esquemas
mentales nuevamente.
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Para los Nuevos Profesionales o Recién Egresados este momento comienza en el
mismo instante en que terminan su carrera y estan listos para emprender su
primera busqueda laboral.

En esta etapa la clave fundamental es evitar quedarse inmerso y estatico en las
emociones negativas que produce el cambio y que experimenta el afectado de
forma traumatica, sin embargo, es importante que tampoco se niegue las
emociones, esta bien sentirlas y vivir el duelo, lo que no es bueno es quedarse
paralizado por estas emociones.

Algunas de las emociones en esta etapa son:

Negacién
Rabia
Depresion
Ansiedad
Miedo
Desconfianza

= =4 -4 —a —a -2

La explicacion y ejemplos de cada una de estas emociones estan enfocadas a la
pérdida de un empleo, sin embargo son exactamente las mismas para cualquier
tipo de cambio que afecte a una persona.

Negacion: Sucede comunmente cuando el afectado por un cambio se niega a
aceptar lo sucedido, es una sensacién muy profunda de no poder creer lo que
pasO. El quedarse en esta emocion produce pardlisis por analisis, es decir, se
gueda pensando por qué sucedié y no da un paso adelante para continuar el
camino que debe recorrer para salir de esta situacion.

Rabia: Se produce en contra de la compafia, de los directivos y jefes directos del
afectado. Este siente que no es comprendido y que por el contrario abusaron de
él, por lo tanto pone toda la responsabilidad en la organizacion.

Depresion: Esta se presenta cuando la persona empieza a darse cuenta que su
despido es una realidad y relaciona todo lo que esto implica en cuanto a pérdidas;
empleo, amigos, dinero, estabilidad, lugar de trabajo y cualquier tipo de apego que
éste haya hecho durante el tiempo que alli labor6.

Ansiedad: La persona se siente angustiada porque se quedo sin empleo, empieza
a pensar en la forma cémo de ahora en adelante va a producir ingresos y a llevar
el estilo de vida que tenia. Una de las mayores preocupaciones que se presenta
es qué va a pasar de ahora en adelante con él y su familia.

Miedo: Esta emocidn esta relacionada con el panorama que ve el afectado hacia
el futuro, el cual en este momento es muy nublado por no decir oscuro, es decir, la
persona siente que no sabe para donde va, que el piso firme en el que se paraba
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ya no existe y por |l o tanto siente
finalmente un gran temor.

Desconfianza: Este es un sentimiento muy profundo, hay que entender que en
este momento la autoestima esta muy baja y la persona siente que Ilo
desvincularon de la compafiia debido a su incompetencia, lo cual en muchos
casos no es cierto. Por tal motivo, uno de los mayores temores esta relacionado
con la consecucion de un nuevo empleo, ya que puede sentir que no tiene las
competencias o0 habilidades requeridas para ser aceptado y en muchos casos
estas emociones terminan bloqueando a la persona hacia la accién, quedandose
en una especie de letargo, en el que su busqueda de empleo y efectividad se ven
disminuidas.

Etapa Intermedia o Neutral: En esta etapa la persona empieza a salir del duelo
producido por la etapa final y empieza a sentir como poco a poco Su panorama se
empieza a aclarar. Sin embargo es un periodo donde la persona se encuentra
verdaderamente desubicada sin ningin soporte entre lo que fue y lo que viene
para ella. Es una etapa verdaderamente complicada de afrontar ya que la persona
se ha desconectado del pasado pero aun no ha identificado cual va a ser su
futuro. Lo mas importante en esta etapa es estar tranquilo, no dejarse afectar
emocionalmente y estar en accidon constante, buscando el lugar a donde se quiere
llegar, en este caso un nuevo empleo.

Las emociones caracteristicas en esta etapa son:

Expectativa
Incertidumbre
Escepticismo
Recuperacion del Interés

= —a —a -8

Expectativa: La persona empieza poco a poco a sentir que su vida debe
continuar, empieza a sentir curiosidad por diferentes aspectos y empieza a
considerar nuevas posibilidades, entre ellas estudiar, buscar empleo, montar un
negocio propio, etc.

Incertidumbre: A pesar de que la persona empieza a ver posibilidades existe una
gran inseguridad de cual es el camino que debe tomar y cuales serian los
resultados en cada una de las alternativas que tiene, por lo tanto la persona siente
gue no sabe que hacer, la capacidad de toma de decisiones es aiun muy baja y la
confusion en este aspecto es total.

Escepticismo: El afectado se encuentra entre un pasado y un futuro incierto por
consiguiente su nivel de desconfianza y temor aun son altos, aungue poco a poco
empieza a ver un panorama alentador, este todavia duda de sus capacidades y de
gue en el medio existan posibilidades para él.
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Recuperacién del Interés: A pesar de que en esta etapa la persona se encuentra
aun muy confundida, es innegable que a diferencia de la etapa final donde no hay
ningun tipo de interés y existe una tristeza total, en esta etapa la persona poco a
poco empieza a recuperar su autoestima y por lo tanto empieza a sentir un poco
de confianza y a sentir el deseo de salir adelante. La persona en esta etapa siente
en algunos momentos confianza en el logro y de un momento a otro vuelve a
aflorar su desconfianza, es decir, es un estado oscilante en el cual se mantiene
mientras empieza a subir a la siguiente etapa.

Etapa Inicial: Es una etapa en la cual la persona empieza una nueva fase de su
vida en la que emprende su camino hacia su futuro, sin embargo éste es percibido
como algo impredecible y desconocido, lo cual genera en la persona cierta
expectativa e incertidumbre a pesar de las emociones positivas que lo
acompahan.

Las emociones caracteristicas en esta etapa son:

Aceptacion
Incremento del interés
Participacion activa
Involucramiento
Confianza
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Aceptacion: Es un momento de aprobacion y beneplacito para aquel que ha
vivido todo un proceso de transicién, que inici6 desde un momento muy dificil y
que ahora ve una oportunidad nuevamente en su vida, en este caso la
consecucion de un nuevo empleo.

Incremento del Interés: En este periodo la persona siente un gran interés por
aprender, por capacitarse acerca de la nueva compafiia y su cargo, y asi mismo
se siente muy motivada por dar nuevamente lo mejor de si en el trabajo.

Participacion Activa: En esta fase la participacion en diferentes actividades se
hace méas evidente, ésta se convierte en con compromiso consigo mismo y con los
demas.

Involucramiento: La persona en esta fase desea involucrarse en todo lo
relacionado con su nueva actividad y con su desarrollo como persona.

Confianza: Su nivel de autoestima estd mucho mas alto, la nuevas posibilidades
le abren el horizonte y su nivel de seguridad en si mismo aumenta.
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En esta etapa inicial la actitud juega un papel muy importante en el proceso de
adaptacion al cambio, entre mejor actitud, el aprendizaje, la asimilacion y
adaptacion van a ser mayores.

Una clave para acelerar la adaptacibn en este nuevo comienzo es estar muy
abierto a los nuevos aprendizajes, es decir, evitar quedarse encasillado o limitado
por viejos enfoques que no le permitan ver mas alla de lo que ya conoce.

El tiempo que tarde una persona en cruzar de un lado a otro sobre la curva es muy
relativo y esta directamente relacionado con el compromiso y la actitud que tenga
la persona de salir adelante y no quedarse sumergido en alguna de las etapas, lo
cual lo unico que trae es lentitud y baja efectividad en el proceso de busqueda
laboral y finalmente aumento de las emociones negativas por la falta de resultados
rapidos.

Para ser productivo en un proceso de cambio y en la busqueda de un nuevo
empleo, se debe ser muy dinamico, es decir, permanecer en movimiento y
tratando de enfocar la energia negativa del cambio hacia resultados positivos.

Para adaptarnos al cambio, es importante verlo positivamente,
no como algo a lo que debemos temer o resistirnos, sino como
una oportunidad de auto-motivacion, innovacion y capacidad de
decidir y actuar.

Por otro lado, para Cynthia Scott y Dennis Jaffe (1990), las personas pasan por
cuatro etapas predecibles frente a los cambios y es de vital importancia para éstas
comprender el impacto emocional del cambio para conducir exitosamente su
proceso de transicion.

Las cuatro etapas son:

Rechazo Pasivo
Resistencia Activa
Exploracion
Compromiso

rwpPE
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RECHAZOQO COMPROMISO
PASIVOD {(INTEGRACION)
(INICIACION)

+Aceptacion

*Megacion sInterés

«Ansiedad «Participacion activa

*Angustia sInvolucramiento

*Entusiasmo

-Desconfianza

RESISTENCIA

ACTIVA EXPLORACION
(DESORIENTACION) (REQRIENTACION)

*Miedo -Expectativa
*Resistencia sInquietudes
sInseguridad -EsneFtlnlsmn
“Incertidumbre *Interes
-Necesidad de Apoyo +Confianza

«Necesidad de ser escuchados

1. Rechazo Pasivo (Iniciacién): Fase donde la persona empieza a generar
algunos sentimientos de temor, inseguridad, angustia y donde el principal enemigo
del cambio en esta fase es la desconfianza.

La persona en esta fase acaba de ser afectada por el cambio. Podria ser su caso
si acaba de desvincularse de la compafia para la que venia laborando. O si es
usted un Nuevo Profesional, el cambio se presenta al graduarse de la
universidad y enfrentarse al nuevo mundo laboral. En ambos casos las emociones
de la primera fase estan presentes.

Las principales emociones de esta fase son:

Negacion
Temor
Ansiedad
Angustia
Inseguridad
Entusiasmo
Desconfianza

=A =4 =4 -4 -8 -8

Una buena pregunta en este caso sobre todo para las personas que han perdido
su empleo seria ¢COmo es que un cambio aparentemente negativo puede
generar entusiasmo? Este sentimiento esta asociado con aquellas personas que
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pueden ver el cambio como algo positivo. Scout et al., aseguran después de
estudios realizados, que el 83% de las personas siente miedo ante una situacion
de cambio, mientras que un 13% piensa que lo que se le esta presentando es una
oportunidad para incrementar su aprendizaje.

Sin embargo, es importante tener en cuenta que por mas positivo que sea un
cambio, por ejemplo un ascenso de cargo con un incremento bastante interesante
de salario, de igual manera genera un cambio y por ende un periodo de
adaptacion (transicion). Lo que sucede es que debido a la motivacion que existe
dentro del cambio, el recorrido de la curva de la transicion puede ser mas rapido y
tranquilo emocionalmente.

Como conclusion se puede decir, que es absolutamente natural sentir miedo en
esta primera fase, debido a que nos enfrentamos a lo desconocido, pero es
importante tener muy claro que eso debe ser sélo la primera etapa del proceso de
transicion. Lo verdaderamente importante es no quedarse en ese estado de
miedo, sino superarlo hasta lograr la total adaptacion. Normalmente tendemos a
guedarnos congelados por el miedo que nos produce un cambio, y mas auln si se
trata de un cambio a partir de una desvinculacion laboral, es como si nos
guedaramos sin saber qué hacer. Debemos actuar, no podemos quedarnos
paralizados, debemos ejercer el compromiso que tenemos con nosotros mismos
de superar la transicion, y actuar a través de ésta, con el fin de superar las épocas
de crisis lo mas pronto posible, y abrirnos hacia el aprendizaje y su puesta en
practica.

2. Resistencia Activa (Desorientacion): En esta fase la persona comienza a
tener contacto con su nuevo estilo de vida. Aqui, la persona necesita una gran
cantidad de informacion, apoyo y direccion para trazar con claridad la Vision que
persigue durante el proceso de transicion y la manera como llegara a ésta. El
enemigo principal en esta fase es la incertidumbre y la inseguridad. Sera una fase
donde se presenta mucha resistencia al cambio, es probable que exista
resentimiento con la empresa donde laboraba, y el miedo es una emocion
innegable. En esta fase sera necesaria la paciencia en medio de tanta irritabilidad
y conducta irracional, es el momento de conservar la calma y el autocontrol, la
habilidad para buscar alternativas es muy importante.

Las principales emociones de esta fase son:

Miedo

Resistencia

Desorientacion

Inseguridad

Incertidumbre

Necesidad de apoyo
Necesidad de ser escuchados.
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En esta fase es muy importante dejar a un lado el pensamiento -de que todo esta
en sus manos y que no tendra necesidad de compartir con nadie sus sentimientos,
ya que al finy al cabo este es su problemay nadie mas podra ayudarlo-.

Esta es una posicion bien equivocada, usted debe partir por darse cuenta que
emocionalmente no esta bien, por el contrario, esta afectado por la situacion de
encontrarse sin empleo y necesita mas que nunca apoyo de otras personas, pues
son éstas las que en un principio van a escucharlo, luego van a alentarlo, y porque
no, van a ayudarle a conseguir el contacto que usted necesita para ubicarse
laboralmente de nuevo, pues muchos estudios revelan, que es por medio de los
contactos que se establezcan al comunicar la situacidn, que terminan
consiguiendo empleo la mayoria de las personas. En el capitulo "Desarrollo de la
Red de Contactos o Network" profundizaremos en este tema.

Por otro lado, en esta etapa es hora de empezar a dejar ir la resistencia hacia el
cambio, pues a pesar de que en esta fase la persona ya aceptd que el cambio es
una realidad, aun se resiste a involucrarse en él. Esta palabra es muy importante,
INVOLUCRARSE, pues significa tomar accion, lo cual le permitirda ir recorriendo el
camino que poco a poco lo llevara a ir encontrando soluciones, e ir liberando la
incertidumbre y la inseguridad que lo Unico que le produce es un blogueo hacia la
accion.

3. Exploracion (Reorientacion): Fase donde la persona afronta los cambios, es
decir, se enfrenta a los retos que la transicion le trae con el fin de ir obteniendo
resultados. El enemigo principal de esta fase es el escepticismo, el cual puede
llevar a un estado de relajacion frente al cambio. Durante la fase de exploracion
todos se interesan por participar activamente en el proceso de busqueda de un
nuevo empleo, permitiendo afianzar la seguridad en el futuro y su deseo de
comprometerse con los resultados buscados. El reto es canalizar la energia en
una direccion positiva. Sin embargo, hay caos mientras la persona encuentra un
lugar en el sistema. Es la oportunidad de que la persona decida como va a ser su
trabajo, y asi mismo defina como va a trabajar en equipo con otras personas que
pueden apoyarlo. En esta nueva etapa la persona empieza a aportar sus ideas. La
fase de exploracion es similar a comenzar una nueva vida.

Las principales emociones de esta fase son:

Expectativas
Inquietudes
Escepticismo
Interés
Confianza
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Un aspecto importante a tener en cuenta en esta fase es la ACTITUD. La persona
gue se encuentra en esta fase ha recorrido gran parte del camino, sin embargo, en
ningln momento puede desfallecer. Esta fase invita a la apertura mental, a la
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investigacion de nuevas posibilidades, y al andlisis de que tan reales pueden ser
estas posibilidades encontradas en la vida laboral de la persona.

Es un momento muy interesante dentro del proceso, pues se acaban de dejar
atras etapas muy complicadas de la transicion, y aunque seguro no ha superado la
situacion al no haber conseguido alun empleo, el estudiante disciplinado en el
proceso, empieza a experimentar la sensacion de que pronto las cosas pasaran, y
gue la vida le tiene nuevas y posiblemente mejores oportunidades.

Es un gran momento para encontrarse consigo mismo, conocerse y para entender
como reaccionamos a los momentos dificiles en nuestra vida con el fin de
fortalecernos para cualquier otro momento.

Asi mismo es un momento para analizar todas nuestras fortalezas y debilidades
con el fin de saber con que contamos y que debemos mejorar para nuestra
proxima experiencia laboral.

4. Compromiso (Integracion): La persona se adaptara al cambio y subira hasta
la etapa final de compromiso, siendo este el momento adecuado para reconocer
los esfuerzos y reconocer el éxito, la persona mantendra una actitud interesada
frente a este nuevo comienzo y tendra la habilidad de enfrentarse mas facilmente
a un nuevo cambio.

Las principales emociones de esta fase son:

Aceptacion

Interés
Participacion Activa
Involucramiento

= —a —a -

La velocidad con la cual se completan estas cuatro fases varia mucho de una
persona a otra. Es importante que cada una de estas fases se acepte y esté
acompafada de una autoayuda activa, es decir que la persona se movilice hacia
los resultados deseados y no permanezca en un estado pasivo.

EFECTOS EMOCIONALES DEL CAMBIO

En general el cambio es un proceso dificil y delicado por el que atraviesa una
persona en diferentes momentos de su vida y el cual puede manifestarse de
muchas maneras. En el caso de la pérdida de empleo, el cambio genera
incertidumbre y como se pudo apreciar anteriormente, se experimentan diferentes
respuestas emocionales al cambio.
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Es claro que durante un proceso de cambio, la seguridad de una persona se
siente amenazada, los sentimientos de pérdida y fracaso aumentan, sintiendo una
profunda tristeza y falta de confianza en sus habilidades para enfrentarse al
cambio, produciendo todo esto un profundo duelo. Sin embargo es importante
asimilar rapidamente el proceso identificando las oportunidades que se presentan
después de una pérdida.

Esta asimilacion puede ser de dos tipos forzada o no forzada, la cual a su vez se
produce de acuerdo a la forma como se haya presentado el cambio, es decir, un
cambio no forzado desencadenara una asimilacion no forzada y un cambio
forzado como consecuencia traerd una asimilacion forzada.

Asimilacién No Forzada

La Asimilacion No Forzada esta relacionada a un cambio que ha sido favorable y
en muchos casos, una decision propia que genera desarrollo personal, por lo
tanto, el proceso de asimilacion es méas facil o por lo menos mas tranquilo, y en
muchos casos hasta divertido.

Un ejemplo de esto podria ser la decision de cambiar a un mejor empleo. En este
caso habrd un cambio y obviamente se presentaran nuevos aprendizajes que
requieren de una buena capacitacion, y de una reorganizacion mental de la nueva
informacion referente al nuevo empleo, lo cual serd el proceso de transicion o
adaptacion al nuevo puesto de trabajo. Esta situacion tiene un componente
emocional muy diferente al despido, lo que permite una adaptacion mucho mas
tranquila y facil.

El mismo caso sucede con los Recién Egresados al salir de la universidad y
vincularse a una organizacion.

Asimilacién Forzada

La Asimilacion Forzada es todo lo contrario, es la adaptacion que debemos tener a
todo cambio que tiene también una naturaleza forzada, es decir, aquel cambio que
no se tiene previsto y que por lo general coge por sorpresa. Un ejemplo de esto
puede ser el despido de una compafiia. Ante este caso no se tiene ninguna opcion
mas que aceptar la decisién de ésta, por consiguiente, el despido se convierte en
un cambio forzado que tiene como consecuencia una transicién forzada.

Este tipo de transiciones normalmente son las mas dificiles de llevar, ya que por lo
general estan acompafiadas de una negacion bastante fuerte de lo ocurrido,
generando una gran resistencia a ese cambio y terminando por hacer un mayor
dafio emocional.
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A diferencia del cambio que es algo que sucede de un momento a otro y sin
esperarlo, el proceso de transicion requiere de tiempo y paciencia, ya que como
le decia este proceso esta acompafiado de sentimientos y pensamientos que
requieren de una reorganizacion e integracion para poder superar la situacion de
cambio que lo haya afectado.

En resumen podemos decir, que transicion es el tiempo que tarda una persona en
recuperarse después de una determinada situacion y que ese tiempo esta
determinado por la habilidad de enfrentarse al proceso de cambio, pero sobre
todo, por el deseo de salir adelante, poniendo en practica diferentes estrategias
para que el cambio no se convierta en una limitacion y en un bloqueo para la vida.

Ahora, es importante que como profesional tenga en cuenta que usted necesita
asumir la responsabilidad por su propio desarrollo de carrera, que se anticipe a los
cambios en el entorno laboral y se mantenga empleable, no solamente empleado.
La flexibilidad es la clave.

Hasta hace poco tiempo, el puesto de trabajo ofrecia una sensacion de
permanencia. En la actualidad, el trabajo como lo conocemos ha cambiado
radicalmente y todo el mundo parece estar en constante transicion, debido a los
constantes cambios que experimentan las personas y las compafias actualmente,
en un medio donde el mas débil tiende a desaparecer.

Debemos empezar por entender que la transicion no es un proceso facil para
nadie, por el contrario es un momento dificil de manejar y que en muchos casos
nos produce una alta ansiedad, viéndose manifestada en multiples errores que
se cometen al momento de buscar empleo, como lo es enviar el Curriculo de
forma indiscriminada a cuanta empresa lo solicite, y si no lo solicita, también,
realizando esto sin ningun tipo de estrategia que le permita lograr una mayor
efectividad en el proceso.

Esta ansiedad también lleva a muchas personas a tomar decisiones apresuradas,
lo que hace que en muchas oportunidades terminen por aceptar la primera opcién
laboral que se les presenta, sin considerar sus consecuencias a largo plazo,
produciendo por lo general una alta insatisfaccion en su carrera.

Las principales consecuencias a largo plazo que se pueden presentar por una
eleccion apresurada son las siguientes:

Estrés.

Personalidad irritable.

Falta constante de deseo de ir a trabajar.

Nivel muy bajo o nulo de realizacién personal.

Insatisfaccion permanente por el trabajo realizado.

Falta de tolerancia con los miembros de la organizacion.

Bajo rendimiento en la produccion intelectual y fisica en el trabajo.

= =4 -4 48 8 a2 -9
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Ademas de las anteriores consecuencias, también el entorno familiar y social se
ve afectado por este tipo de decisiones, ya que nuestra propia estructura
psicologica integra emocionalmente nuestro entorno. Algunas personas manejan

|l a creencia errada de que Al os probl emas
de la casa en la casao , como si |l os probl emas fuer an

podemos sacar del cajon mental y dejarlos en el cajon del escritorio de la oficina, y
llegaramos a la casa como nuevos. Esto es literalmente imposible, pues somos
seres integrales que no podemos descomponernos como fichas de
rompecabezas. Por lo tanto, debemos aprender a manejar de una forma apropiada
la transicion para que se cometan los minimos errores durante este proceso.

Finalmente, si tenemos en cuenta que el concepto de Carrera se puede definir
como: lograr conquistar todo aquello que nos interesa en particular en el aspecto
laboral, satisfaciendo de esta manera las necesidades o motivaciones que nos
impulsan a realizar un trabajo determinado; podriamos decir que las
consecuencias a largo plazo que se presentan por una eleccidn apresurada, no
encajan de ninguna manera con la definicién, y que por el contrario estan lejos de
convertirse en motivadores que lo lleven a conquistar sus intereses laborales.

Para los especialistas que nos dedicamos a procesos de desvinculacidon asistida,
la transicion es considerada una gran oportunidad que tiene la persona para
realizar un cambio en la Carrera que redunde en una gran satisfaccion personal.
Asi que empiécelo a ver como tal, y empezara a cambiar su percepcion hacia este
momento que esta viviendo.

del
S i
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RESUMEN

ESTRATEGIAS PARA ATRAVESAR EL PERIODO DE TRANSICION DE
FORMA EFECTIVA

= —a
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Evite un proceso de negacion largo.

Viva el duelo pero de manera activa y no estética.

Acepte el proceso como una situacion de vida, que incluso puede ser de
beneficio para usted, asi hoy no lo pueda ver de esta manera.

Genere habitos dinamicos.

No se desespere, tome las cosas con calma.

Nunca pierda la fe en usted mismo y en sus capacidades.

Identifique cuéles son las emociones que mas lo afectan y trabaje en ellas.
Mantenga contacto permanente con sus amigos Yy familiares.

Establezca una buena Red de Contactos y mantenga comunicacion
permanente con sus miembros (Usted vera este tema mas adelante).
Trabaje DE FORMA HONESTA Y COMPROMETIDA cada una de las
estrategias planteadas en este libro, de esta manera obtendra resultados
positivos.

Celebre cada éxito que se le vaya presentando en el camino.

Manténgase atento a identificar nuevas oportunidades.

Mantenga el optimismo, visualice resultados positivos, la mente es un
excelente aliado al momento de buscar empleo.

Insista en conseguir sus ideales.

Solicite retroalimentacién de las personas mas cercanas, eso lo ayudara a
centrarse e identificar aspectos a mejorar. Esté abierto y receptivo a nuevos
enfoques, esto le ayudara a adaptarse rapidamente.

Es importante que en la etapa de transicion no se quede planificando, es
hora de empezar a actuar, sin embargo déjese asesorar.

Durante este tiempo de transicion puede ser muy conveniente actualizar su
Profesion, 1éase el ultimo libro del mercado en su tema, inicie un Seminario,
Diplomado, Especializacion o Maestria.

Involucre a personas cercanas para que lo ayuden en el proceso de
blasqueda, silenciar su situacion no le ayudara para nada.

Lea y siga PASO A PASO cada uno de los consejos escritos en este Libro-

Curso.
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CAPITULO 2
PLANEACION ESTRATEGICA Y DOFA PERSONAL

Este capitulo es la columna vertebral de todo el Libro-Curso, ya que el tema
tratado sera de gran utilidad para la construccidon de su Hoja de Vida, para la
preparacion de la Entrevista y asi mismo para el disefio de una Red de Contactos
efectiva. Por consiguiente los aspectos encontrados aqui le seran de gran utilidad
para el desarrollo de su efectividad en la busqueda de empleo. Obviar el estudio y
aplicacion de este capitulo podria disminuir sus posibilidades de éxito.

La razon por la que este capitulo es la columna vertebral de este libro es:

1. Porque le permitira identificar sus fortalezas y debilidades, potencializar las
primeras y trabajar por minimizar las segundas; lo cual le sera de suma
utilidad para la elaboracion adecuada de un Curriculo de Alto Impacto, la
presentacion de Entrevistas Efectivas y el Desarrollo de una Amplia Red de
Contactos.

Al identificar sus debilidades y hacer conciencia de ellas, podra (por medio
de diferentes practicas que encontrara durante la lectura) convertirlas en
fortalezas que le permitan aprovechar las oportunidades que el medio le
brinda.

2. La segunda razén por la cual este capitulo es muy importante, es porque le
permitird tener claro hacia dénde quiere apuntar en su busqueda laboral.
Voy a explicarle esto con una analogia. La busqueda de empleo es como la
basqueda de pareja. El ser humano debe buscar a una persona gue se
acomode muy bien a su perfil personal (personalidad), ya que la persona
con la que se relaciona como pareja podria llegar a ser el compafiero o
compafiera por el resto de su vida; por lo tanto deberia tener una buena y
honesta decision (que esto no sea tenido en cuenta en muchos casos al
momento de buscar pareja, es otra cosa). Lo mismo sucede con la
busqueda de empleo; esta decision deberia ser acertada y analizada
acerca del empleo que quiere y el tipo de empresa en la que desea trabajar,
ya que es posible que alli se quede por mucho tiempo; por lo tanto deberia
analizar si ese empleo puede proyectarlo hacia la realizacion de su mayor
suefio como profesional.

Es por esto que en este capitulo encontrard una herramienta sencilla pero que da
un enorme resultado si la aplica de forma constante y disciplinada en su vida,
partiendo de lo acertado que pueda ser su busqueda laboral con base en sus
metas profesionales.
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PLANEACION ESTRATEGICA PERSONAL

Podriamos decir que la Planeacién Estratégica Personal (enfocada a su vida
laboral) o Proyecto de Vida Laboral, es un proceso mediante el cual usted piensa
de una forma metddica sobre su futuro, y donde primero establece sus metas a
nivel laboral, posteriormente define las estrategias que le permitiran alcanzarlas y
finalmente, desarrolla un plan de accion detallado que le asegure que la
implementacion de las estrategias lo conduciran a conseguir sus objetivos de tipo
profesional a mediano y largo plazo.

En otras palabras, podriamos decir que la Planeacion Estratégica Personal es un
conjunto de actividades y estrategias, que con una aplicacion sistematica, lo
podran llevar a la consecucion de grandes objetivos previamente identificados, los
cuales son conseguidos a través de la eleccibn de caminos adecuados Yy
preestablecidos para el logro de los Objetivos propuestos.

La Planeacion Estratégica Personal también significa redisefiar los objetivos y
estrategias que en algin momento se planted, de acuerdo a las cambiantes
oportunidades que se le presenten siempre y cuando permanezca alineado a su
objetivo mas importante a cumplir (Gran Meta). Esto exige un constante auto-

analisis de sus habilidades y la adecuacion estratégica entre éstas y sus objetivos.

Esta se desarrolla en cinco etapas, las cuales se encuentran interrelacionadas
unas con otras:

La Identificacién de Objetivos Profesionales
Anédlisis DOFA

Disefio de Alternativas Estratégicas

La Implementacion

El Control
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Teniendo en cuenta que este Libro-Curso pretende prepararlo para la busqueda
de empleo, y no es un libro de desarrollo de su plan de vida laboral o de como
lograr que este plan sea exitoso. En este capitulo s6lo vamos a tratar de forma

general dos de las cinco etapas antes mencionadas.

Es importante que al terminar de leer i COMO CONSEGUI R catiEL E O 0
su preparacion con APLANEACION ESTRATEGICA EN SU PROYECTO DE

VI DA L ABOyR AQuedes un complemento fundamental para su formacion,

sobre todo si se encuentra laborando, ya que este libro estaréa dirigido a ayudarle a

lograr su mas ambiciosa meta profesional.
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LA IDENTIFICACION DE OBJETIVOS PROFESIONALES

Vale la pena aclarar que cada uno de los conceptos que aqui se exponen, estan
orientados exclusivamente a su proyeccion como profesional.

Por otro lado seguramente algunos de los términos aqui utilizados, los tiene
asociados a las organizaciones, por ejemplo, Planeacion Estratégica, Vision,
Mision y Objetivos. Sin embargo desde mi profesion he tratado de reenfocar esto
un poco, adaptandolo a las personas y haciendo tomar conciencia a las
organizaciones que si ho se parte de una Planeacion Estratégica Personal, es muy
dificil que llegue a realizarse la Planeacion Estratégica Organizacional, debido a
gue es casi imposible que si las personas que conforman una organizacion no
tienen una propia Planeacién Estratégica; o como sucede en muchos casos, no
saben realizarla, da como resultado que el cumplimiento de una Planeacion
Estratégica Organizacional este llena de limitaciones. Al ser humano se le debe
ensefiar primero a hacer sus propias cosas y luego aplicarlas a otras
circunstancias, por lo tanto empecemos con usted.

La Vision

La Vision es su norte, su horizonte, es el lugar hacia el cual usted quiere dirigirse
laboralmente, es su Gran Meta o Gran Suefio como profesional, logrando
identificar de esta manera su imagen en el futuro, el lugar que quisiera ocupar a
nivel laboral al final de su carrera profesional . Es decir, es definir una meta final a
la que quiere llegar, y con la cual al final de su vida laboral pueda sentirse
orgulloso de haberla logrado, pues ésta habia sido su suefio.

En mi labor como Psicélogo me he podido dar cuenta que la mayoria de las
personas saben que significan las metas, pero no logran interiorizar el concepto y
apropiarse de él, para convertirlo en un estilo de vida adecuado, y es alli donde se
presenta el problema. Seguramente le sorprenderd, pero la gran mayoria de las
personas con las que he trabajado en procesos de entrenamiento en Desarrollo
Personal, no tiene claro cuales son las metas en su vida profesional y mucho
menos el camino que deben seguir para hacerlas realidad. En este aspecto he
encontrado tres grupos:

1. EIl primer grupo estad conformado por personas que saben a dénde quiere
llegar como profesionales y tienen claro coémo lograrlo. Este grupo esta
conformado por una GRAN minoria.

2. El segundo grupo estad conformado por personas que saben para donde
van (o0 creen saberlo) pero no tienen idea como lograrlo. Este grupo esta
conformado por un nimero mayor de personas.

3. El tercer grupo estd conformado por personas que no saben a dénde
quieren llegar como profesionales y mucho menos, qué estrategias seguir
para lograrlo. Son personas que viven y responden Unicamente a los retos
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que les impone el dia a dia y no tienen ningln tipo de proyeccion con lo que
realizan a diario, o simplemente esperan a que los asciendan simplemente
porque ganaran mas dinero. Este grupo esta conformado por una GRAN
MAY ORIA.

La Gran Pregunta: Honestamente, ¢En cudal grupo se ubica usted?

Lamentablemente este tipo de actitud hace que la mayoria de los seres humanos
no logre sus objetivos fundamentales en la vida. Por tal motivo hay que corregir
esto, y la unica forma como lo puede lograr es si decide ejecutar su plan de
accion. La decision esta en usted, y tiene dos alternativas, o lo hace parte de su
vida o simplemente no lo pone en practica y continua su vida de la misma manera.

El problema de eso es que nunca nos ensefiaron a hacerlo, ni de nifos, ni
adolescentes, ni en la universidad, ni en ningun lado; entonces tristemente la
mayoria de las personas andan por el mundo viviendo de lo que pueda suceder,
del trabajo que pueda encontrar y de la suerte que pueda tener.

Seguramente usted est® diciendo, Ayo
profesional 0, S i es as?, b ceflexionav acéraa dealo
gque ha conseguido en su vida laboral hasta hoy, y analice si ha vivido
exactamente lo que ha querido vivir como profesional. Si lo logro, déjeme
felicitarlo. Si no es asi, aun est4d a tiempo de realizar una buena Planeacion
Estratégica Personal y dirigirse a la conquista de sus metas.

Para profundizar un poco mas sobre esto, otro libro que le recomiendo es i G u
Practica para Establecer y Conquistar Metas Verdaderamente Efectivas
Motivant es y deddrdys Gonzélez, 0dra consultar este libro AQUI
(Debera estar conectado a Internet).

La Misién

La Misién es su propésito principal (en este caso laboral), es decir, la razén de ser
de lo que usted hace a nivel profesional. Es delimitar el campo de acciéon donde
usted se mueve en relacién a sus objetivos laborales. Es desarrollar un patrén de
actitudes y actividades a seguir con el fin de alcanzar una Vision.

La Misidn debe ser un sello indeleble que lo acompafie todo el tiempo hacia la
busqueda de sus objetivos; es el motor, es la gasolina que lo impulsara durante
todo el camino hasta la realizacién de su Gran Meta Laboral; por consiguiente es
importante que la Mision sea muy precisa y realista, es decir, que sea factible y
gue usted mismo crea en ella.

2

S i
gue

S e
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La Mision expone su identidad socialmente, es decir, usted sera reconocido en el
entorno con ese sello personal que lo caracteriza, ya que este es su razon de ser,
la cual abarca sus valores, reglas y principios que orientan su vida.

La Misidon plantea un cuestionamiento filoséfico que la mayoria de veces muy
pocos se cuestionan y que es fundamental. ¢Cual es mi razén de ser como
profesional? Una pregunta que podria ser un poco complicada de responder, sin
embargo es el eje central de la estrategia; por consiguiente el responder a esta
pregunta se hace fundamental si se quiere realizar un Proyecto de Vida Laboral
adecuado que conlleve al logro de los objetivos.

Una buena comparacion es realizada por Jeftee Evoli (s.f.), donde se compara la
Misién con una cancha de futbol, en la que se plantea que la Misibn en su
Proyecto de Vida Laboral es lo que la cancha es para el futbolista. La cancha
enmarca Ssu accién y sus movimientos (estrategias), el juego no puede
desarrollarse fuera de la cancha, de igual manera su Proyecto no se puede
desarrollar por fuera de la Misién.

Por lo tanto debe entender que la Mision en este caso es la delimitacion de su
campo de accion con el fin de mantenerse permanentemente enfocado utilizando
todos sus recursos personales en lo que debe realizar para el logro de sus
objetivos.

Se ha podido demostrar que si una persona tiene bien definida su Mision, podra
orientar facilmente hacia la direccién correcta cada uno de sus objetivos,
convirtiéndolos uno por uno en pasos secuenciales hacia la Gran Meta. Por lo
tanto, la realizaciébn de su Planeacion Estratégica es el resultado de una serie
historica de comportamientos y acciones realizadas en el tiempo en un orden y
secuencia légica. Es por esto que tener escrito su Planeacion Estratégica Personal
con su respectiva Mision, Vision y Objetivos no es un capricho, es simplemente
que la mente funciona de una forma particular en la que al ver plasmado sus
suefios puede ayudarle a reforzar su compromiso para el cumplimiento de éstos.
El leer continuamente sus metas ayuda a que su mente Se programe para Su
realizacion atrayendo inconscientemente recursos que le permitiran el logro de
éstas.

La tarea de la Misidon es hacer que la Vision se convierta en realidad; para
esto es importante que se haga un par de cuestionamientos:

¢, Qué estoy haciendo para lograr mi Gran Meta como profesional?

¢, Como lo estoy haciendo?

Sin embargo aunque son importantes no bastara con hacerse este par de
preguntas, la Misidbn va mucho mas alla de la funcion, es decir, es mas que la

definicion de lo que usted hace para el logro de su Meta Profesional. Es una
herramienta de orientacion estratégica, por lo tanto deben tenerse en cuenta
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aspectos como sus motivaciones y asi mismo sus fortalezas, es decir, las
habilidades que posea para realizar determinada labor.

Identifiqgue cual es la orientacion o enfoque que quiere darle a su Mision, es decir,
identifique por qué hace lo que hace y cual es la justificacion de lo que quiere
hacer.

Ejemplos de Mision

1. Brindar a la organizacion donde labore lo mejor de mi experiencia,
aplicando constantemente las competencias adquiridas durante mi
desarrollo como profesional, caracterizandome como un colaborador
ejemplar. Estar dispuesto al aprendizaje continuo por medio de capacitacion
permanente que me permita estar acorde con las exigencias del entorno
laboral, y transformar de esta manera las amenazas en oportunidades tanto
para mi como para la empresa.

2. Desarrollarme como un gran profesional, promoviendo el crecimiento de la
compafia para la cual trabaje, a través de un proceso continuo marcado
por la busqueda de la verdad, el conocimiento y el desarrollo de
competencias que me proyecten hacia el logro de la vision.

3. Capacitarme dia a dia, creciendo profesional y espiritualmente con el fin de
estar preparado, incrementando la posibilidad de aprovechar las grandes
oportunidades que se presenten a través del desarrollo de mi trabajo.

4. Ser excelente y dejar huella en cada uno de los cargos desempefiados o
peldafios que deberé escalar para llegar a mi objetivo profesional aplicando
todo lo aprendido durante mi carrera.

5. Incrementar constantemente el intelecto por medio de la capacitacién
constante en corrientes de vanguardia que adopta el mundo, teniendo en
cuenta la retroalimentacion, la proactividad, y el rechazo de todo aquello
que no contribuya a la obtencion de mi Vision.

La Misién corresponde a su proposito profesional, es decir como desea que la
gente lo reconozca en su futuro. Teniendo en cuenta los ejemplos anteriores,
relacione la manera como cada uno de ellos busca ser reconocido:

1. Un trabajador ejemplar y un gran profesional.

2. Una persona inteligente que esta permanentemente actualizada acorde a
las exigencias del entorno laboral.
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3. Una persona que estad preparado profesionalmente para aprovechar las
oportunidades que el medio le brinda, caracterizandose por ser una
persona honesta, ética y responsable.

4. Alguien para quien es muy importante dejar un legado como profesional.
5. Un profesional que siempre busca el desarrollo de sus competencias.

Una persona que tenga claro cual es su razon de ser o su proposito profesional,
esta a un paso mas cerca de conseguir cada una de las metas u objetivos que lo
conduciran a su Gran Suefio como Profesional.

Los Objetivos

Son la estrategia que acompafara a la Mision y que se utilizaran para el logro de
su Vision. Los objetivos son metas intermedias que usted debe atravesar para
poder cumplir su Gran Meta Profesional. Son los escalones que lo conduciran
inevitablemente a lo mas alto de su carrera profesional (Su Gran Meta). Los
Objetivos son el trayecto a recorrer hasta convertirse en aquello que usted quiere
ser.

Sin embargo para poder definir los Objetivos es muy importante tener muy clara la
Visién, ya que sera la Unica forma de tener en mente el camino a seguir; igual
sucederia con un viaje que usted hiciera de una ciudad a otra, deber& tener muy
claro hacia donde se dirige con el fin de establecer la ruta adecuada para llegar a
su destino.

Usted no podra llegar de un salto a conquistar su Vision. Los Objetivos 0 metas
intermedias tienen casi la misma importancia de la gran meta en cuanto a que si
no las realiza, la consecucién de su Gran Suefio como profesional es muy factible
gue no pueda cumplirse.

Los Objetivos al igual que la Vision, deberan redactarse y plantearse en un
periodo de tiempo especifico para la realizacion de cada uno de ellos; coloquelos
en su plan de accion de tal forma que estén redactados en orden cronolégico o
progresivo, es decir, primero el que esté en su futuro inmediato y de ultimo, el
anterior a la realizacion de la Gran Meta o Vision, el cual seréa el mas importante.

Ejemplo:

Si su Gran Meta fuera ser el presidente de una compafiia multinacional o una
empresa nacional de gran tamafio, deberia de manera proactiva identificar los
requerimientos que exige un cargo de tal magnitud, algunos de ellos a manera de
ejemplo podrian ser:
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A Hablar un segundo idioma por lo general inglés.
A El estudio de una especializacién o maestria
A Tener ascensos a diferentes cargos

A Ser gerente de una o varias compaiiias, preferiblemente de la que quiere ser
presidente.

A Tener habilidades de comunicacion.

A Buenas relaciones sociales.

A Alto nivel de cultura general.

A Destacarse por ser un gran ejecutivo.

A Tener muy buenas habilidades de negociacion.

Para esto, debera darse cuenta que mientras no ocurran la mayoria de estos
aspectos en su vida, la posibilidad de realizar su Gran Meta hace parte de su
imaginacion, ya que nadie llega a ser el presidente de una compafiia sin una serie
de esfuerzos adicionales y objetivos intermedios, que se convierten en escalones
gue tiene que cumplir para poder llegar a realizar su deseo. Por tal razén, como le
decia anteriormente, de forma proactiva o anticipada debera prepararse para
hacer frente a cada una de esas exigencias, las cuales seguramente le tomaran
un buen tiempo, pero de eso se trata, que usted identifique con el suficiente
tiempo cual es esa Gran Meta que lo mueve hacia la accion (que lo motiva)
constantemente en la busqueda de lograr diferentes objetivos.

Siguiendo con el ejemplo, si usted quisiera ser el presidente de una gran
compafia nacional o multinacional, y teniendo en cuenta las exigencias que le
comenté anteriormente (que soOlo son algunas de las que realmente requiere un
cargo de tan alta gerencia), voy a mostrarle de que forma podria convertir todas
estas caracteristicas mencionadas en objetivos que lo lleven a cumplir con su
Gran Meta.

Tenga en cuenta que deber& colocar los objetivos en primera persona de manera
gue su mente los identifique como propios.

Ejemplo
A Ser gerente de la compaifiia para la cual estoy trabajando

A Ser reconocido como un gran ejecutivo en la empresa.
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A Iniciar un curso de inglés

A Matricularse en una Maestria en una buena universidad (debe definir la Maestria
que necesita)

A Tener ascensos a diferentes cargos (especificar cuéles)
A Aumentar dia a dia las relaciones sociales.

A Inscribirse en un curso de lectura rapida, alternativa para acelerar su nivel de
estudios y de cultura general. Por experiencia propia le sugiero Técnicas
Americanas de Estudio, que tiene 54 sedes en diez paises (Brasil, Chile,
Colombia, Ecuador, El Salvador, Espafia, México, Perd, Rep. Dominicana y
Venezuela), si desea conocer mas sobre este programa, contactese a través del
correo electrénico alumnocali@tecnicasamericanas.com

A Obtener empleo en una compafiia multinacional o una empresa nacional de gran
tamano

A Desarrollar muy buenas habilidades de negociacion.

Todo esto suena muy interesante, pero si no se llevan a la accion, sus objetivos
podrian convertirse nada mas que en una hoja de buenas intenciones. Para que
no ocurra, se debe llevar a cabo un plan bien estructurado, es muy importante
colocarle FECHA a cada uno de los objetivos y organizarlos de tal manera que
tengan un orden légico, esto quiere decir que no sélo debe saber lo que espera
sino cuando ocurra.

Ejemplo

1 Obtener empleo en una compafia multinacional o una empresa nacional de
gran tamafio. Fecha: en 2 meses.

1 Inscribirme en un curso de lectura rapida (alternativa para acelerar su nivel
de estudios y de cultura general). Fecha: Marzo 2008

f Matricularme en una Maestria en una buena universidad (debe definir la
Maestria que necesita). Fecha: Junio 2008

1 Tener un ascenso al siguiente cargo (especificar cual) Fecha: Noviembre
2008

¢ Iniciar un curso de inglés. Fecha: Agosto 2009

1 Ser gerente de la compafiia para la cual estoy trabajando. Fecha: Febrero
2011

1 Ser el Presidente de una Compafiia Multinacional (Esta es la Gran
Meta). Fecha: Julio 2015.

Con base en estos ejemplos podrd desarrollar su propia Planeacion Estratégica
Personal, para tal fin podra utilizar el cuadro que va a encontrar a continuacion.
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Recuerde que para realizar el ejercicio debe abrir el archivo haciendo click
en el enlace, asi podra imprimirlo o escribir sobre él.

VISION O META PRINCIPAL.:
Fecha cumplimiento Vision:

|MISION:

Aparte podré escribir los objetivos continuos, los cuales no les pondra fecha ya
gue debera tenerlos en cuenta durante todo el recorrido hasta lograr su Gran
Meta; algunos de ellos pueden ser:

Aumentar dia a dia las relaciones sociales

Tener muy buenas habilidades de negociacion

Ser reconocido como un gran ejecutivo en la empresa
Incremento de la cultura general

Ser coherente con los principios y valores personales

=A =4 -4 —a A

Como usted puede observar, estas son caracteristicas y no se les puede
establecer una fecha para alcanzarlas, sino que corresponden a una construccion
constante en su dia a dia.
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Desarrolle en el siguiente cuadro sus Objetivos continuos que lo acompafiaran
hasta lograr su Gran Meta.

Si su ultimo cargo fue de presidencia, gerencia general o gerencia de alguna area
de la compafia, plantee sus objetivos a partir de lo que ha llegado a ser como
profesional y lo que espera de alli en adelante; de igual manera recuerde colocarle
fecha a cada uno de los objetivos propuestos.

Lo mas importante en la PLANEACION ESTRATEGICA PERSONAL, es que ésta
se encuentre basada en una metodologia exigente consigo mismo, en la cual se
colocan las propias exigencias, fecha a la consecucién de sus diferentes
objetivos y la Gran Meta. Esto es lo Unico que realmente lo presionara si esta
verdaderamente comprometido CON SU FUTURO.

Este programa funciona siempre y cuando haya los siguientes elementos:

1 Una Vision Profesional. Piense muy bien cual quiere que sea, ya que usted
no puede cambiar de Vision cada mes.

1 Fechas claras que lo presionen al logro de estos obijetivos.

f Una gran disciplina y compromiso con su futuro.

Para la elaboracion de su Planeacion Estratégica Personal, serd muy importante
hacer un auto-diagnéstico, el cual realizara por medio de un analisis DOFA, que si
es realizado con suma honestidad consigo mismo, le aportara enormes
conocimientos de cuales son las competencias y oportunidades que puede
encontrar tanto en usted como en su entorno.
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D.O.F.A PERSONAL

El Analisis DOFA también conocido como FODA, es una herramienta muy
utilizada en las organizaciones para el desarrollo y cumplimiento de su planeacién
estratégica; sin embargo la aplicacion de ésta en el ser humano es una excelente
manera de tomar conciencia y potencializarse hacia la busqueda de sus objetivos.

El DOFA en este caso se refiere a la identificacion que hace la persona o
candidato a un empleo, de sus Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y
Amenazas, aspectos muy importantes en la identificacion; por un lado de
capacidades personales, es decir, de los recursos con los que cuenta la persona
para la busqueda de sus objetivos, y por el otro, a las posibilidades que brinda el
entorno para poder alcanzarlos. Es decir, es una estructura que permite el andlisis,
la identificacion, y la asociacion de las Oportunidades y Amenazas del Medio con
las Fortalezas y Debilidades de la Persona, permitiendo de esta manera el
desarrollo de estrategias efectivas que conlleven a la realizacion de los objetivos.

En al andlisis DOFA lo mas importante es que usted identifique sus fortalezas
(Conocimientos o Habilidades) con el fin de aprovechar las oportunidades que el
entorno le brinda constantemente. Asi mismo sera de vital importancia identificar
cuéles son sus debilidades, es decir, las habilidades o conocimientos que no
posee y que de no modificarlos podran obstaculizarle el camino hacia el logro de
Sus obijetivos.

Identificar estos dos aspectos es crucial en la busqueda de empleo, debido a que
le evitard situaciones como muchas veces le sucede a una persona, a la que se le
presentan oportunidades que no puede aprovechar debido a las debilidades que
presenta; sin embargo si la persona es consciente de éstas le permitira
minimizarlas o incluso convertirlas en fortalezas para de esta manera aprovechar
las oportunidades que el entorno le brinda y neutralizar o minimizar las amenazas.

Por lo tanto la férmula es muy sencilla, Desarrolle sus fortalezas y vera como
las oportunidades no s6lo empiezan a llegar sino que las podr& aprovechar.
Permita que las debilidades lo manejen y vera como las amenazas del medio lo
sacan del juego.

Haga el ejercicio, no se niegue a hacerlo, en mi profesion conozco infinidad de
personas que no han tenido éxito y que aseguran conocer a la perfeccion su
DOFA, a pesar de esto los sigo viendo con sus mismas debilidades.

La posibilidad de que tenga claro en usted mismo la asociacion entre Debilidades,
Oportunidades, Fortalezas y Amenazas, es definitivo para después de hacer un
profundo andlisis y reflexion, éstas sean un verdadero apoyo para la elaboracién
de estrategias que lo lleven de la mano a la consecucion de sus objetivos, donde
aproveche sus fortalezas personales para beneficiarse de las oportunidades del
entorno.
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Las amenazas del entorno junto a las debilidades personales podrian llegar a
desvanecer cualquier ilusibn de conseguir el Suefio Personal si no toma los
respectivos correctivos que le permitan fortalecerse como profesional. La mejor
forma de superar las debilidades internas es aprovechando las oportunidades del
entorno; si usted es lo suficientemente proactivo, podra identificar cuales son los
requerimientos personales que le exigen sus objetivos y podra con anticipacion
convertirlos en una fortaleza que mas adelante se va a ver beneficiada por una
oportunidad, que lo dirigira sin duda a la realizacién de su Gran Meta Profesional.

Conocer su DOFA significa accién, trabajo, es darse la oportunidad luego de
identificar cuales son las cosas que lo frenan en su vida para ser exitoso, y
convertirlas con base en el esfuerzo y la dedicacion en fortalezas que le permitan
hacer sus suefios realidad. Permitame prepararlo como una persona exitosa, no
sin antes recordarle que exitoso no es sOlo o necesariamente tener su situacion
economica definida, sino ser una persona autorrealizada, tener plena satisfaccion
de haber logrado las metas propuestas en cada aspecto de su vida.

Los capitulos en los que le hablo de la elaboracién de una Hoja de Vida de Alto
Impacto, El Desarrollo de una Entrevista Efectiva y el Desarrollo de su Red de
contactos, estan estrechamente relacionados con su DOFA, ya que éste se
convierte en la base para elaborar los cimientos de las teméaticas que le acabo de
mencionar porque la efectividad que tenga en cada una de ellas esta relacionada
con un buen auto-andlisis en este aspecto.

Le hablaré ahora de cada uno de los conceptos que intervienen es su DOFA los
cuales estan enfocados al ambito laboral.

Primero encontrara los aspectos intrinsecos, referentes a los recursos con los que
cuenta la persona para la blusqueda de sus obijetivos, es decir, sus Fortalezas y
Debilidades; y por el otro, los aspectos extrinsecos que se enfocan en las
posibilidades que brinda el entorno para poder conseguir los objetivos propuestos,
es decir, las Oportunidades y Amenazas.

Aspectos Intrinsecos

Fortalezas: Son todas aquellas capacidades, habilidades o competencias que
tiene un candidato y que le seran de gran utlidad para desempefarse
efectivamente en un cargo, y adicionalmente para generar interés en los
encargados de un proceso de Seleccién de Personal.

Ejemplos

Orientacion al logro de objetivos

Capacidad para generar Impacto en la relacion con los clientes
Rapido, préactico y efectivo en la toma de decisiones
Habilidades de comunicacion

Trabajo en Equipo y Cooperacion

= -4 —a —a -9
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Liderazgo

Capacidad de aprendizaje

Habilidad en el manejo del cambio

Habilidad en Informéatica

Habilidad de persuasion

Habilidad para el desarrollo de herramientas
Habilidad para el manejo de los clientes

Los afios de experiencia

Debilidades: Es la falta de habilidades o competencias que puede tener un
candidato para desempefar bien sus funciones dentro de un cargo en una
organizacion o incluso para presentar su proceso de Seleccion de Personal.

Ejemplo de debilidades en un cargo:

= —a
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Poco o nada de dominio para hablar en publico

Poco o nada de dominio para establecer constantemente nuevas relaciones
interpersonales

Impuntualidad

Incumplimiento con los resultados propuestos

Timidez

Falta de investigacion de las necesidades de los clientes
Impaciente

Inconstante

Dificultad en la toma de ciertas decisiones.

Resistencia al cambio

Incapacidad para escuchar a la gente

Desconfianza en la delegacioén de algunas funciones
Falta de orden en algunas actividades.

Falta de Liderazgo

Falta de tolerancia a la presion

Ejemplo de debilidades en un proceso de Seleccidén de Personal:

= =4 -4 —a —a -2

Falta de estudios de postgrado

Ansiedad al presentar una entrevista

No hablar otro idioma

Conocer pocas personas

Falta de seguridad y confianza en si mismo

Falta de conocimientos de un area o funcion determinada

Debo recomendarle que haga una profunda introspeccion que le permita descubrir
cada una de sus debilidades, no caiga en el error de ocultarselas a usted mismo;
la Gnica manera de convertirlas en fortalezas sera aceptandolas.
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En los aspectos Intrinsecos es muy importante que la persona desarrolle la
capacidad y habilidad para aprovechar las fortalezas que tiene como persona y
con base en éstas minimizar o anular las debilidades.

Aspectos Extrinsecos

Oportunidades: Son las posibilidades que brinda el entorno y que la persona
debe descubrir para generar ventajas competitivas que le permitan conseguir los
objetivos propuestos.

Ejemplos

Matricularse en un postgrado

Cambiar de trabajo

Graduarse de una carrera

Tener muy buenas relaciones interpersonales

Buena relacién e imagen con profesores de la universidad
Relacion con personas en grandes compaiiias

La confianzay el respaldo del jefe actual o anterior

= =4 -4 48 —a a2 -9

Amenazas: Situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar
contra la consecucion de los objetivos.

Ejemplo

Creciente sobre-oferta de profesionales

Restricciones de experiencia para profesionales

Restricciones laborales debido a la edad

Contratacion de mano de obra profesional a muy bajo costo

Competencia laboral

Situacion del pais

Situacion cambiante en el entorno laboral

Que el nuevo empleo, no sea realmente lo esperado en cuanto a la
posibilidad de crecimiento personal y profesional

= -4 -4 48 98 48 _a 9

En los aspectos extrinsecos es muy importante que la persona desarrolle la
capacidad y habilidad para aprovechar las oportunidades que el medio le ofrece y
con base en éstas minimizar o anular las amenazas.

Usted acabd de observar algunos ejemplos que pueden encontrarse en la
elaboracion de un DOFA personal, ahora que conoce cual es la idea, quiero que
realice su propio DOFA en el cuadro que va a encontrar a continuacion; recuerde
gue para realizar el ejercicio debe abrir el archivo haciendo click en el enlace, asi
podré imprimirlo o escribir sobre él.
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Después de un autoanalisis profundo y sincero, escriba todas las Debilidades y
Fortalezas que encuentre en usted, y las Oportunidades y Amenazas que
encuentre en su entorno; luego en la casilla del frente marque con una X los
aspectos de mayor relevancia para la consecucion del empleo que usted desea y
trabaje en el mejoramiento y fortalecimiento de estos; le aseguro que ésta es la
mejor forma de acercarse a su meta.

DOFA - Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas

DEBILIDADES | Marque

!

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS |
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AMENAZAS

Recuerde tener en cuenta para los siguientes capitulos su DOFA, sobre todo lo
concerniente a sus aspectos Intrinsecos, es decir, sus Fortalezas y Debilidades;
incluso es muy probable que en la medida que avance en la lectura del libro,
descubra otra cantidad de aspectos que no habia tenido en cuenta o no habia
recordado durante la elaboracion del anterior cuadro. Si eso ocurre abra
nuevamente el archivo y tome nota, no deje en la mente los aspectos que vaya
descubriendo sobre todo los relacionados con las debilidades, ya que podra
olvidarlos y de esa manera sera imposible trabajar en su mejoramiento y
convertirlas en fortalezas.

Después de tener los objetivos y la identificacion del DOFA para el logro de éstos,
podréa continuar con los siguientes capitulos.

Después de identificar su Planeacion Estratégicay DOFA
Personal, verifigue cudl alternativa de empleo lo acerca mas a lo
gue quiere lograr como profesional.
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CAPITULO 3
COMO ELABORAR UNA HOJA DE VIDA DE ALTO IMPACTO

La Hoja de Vida es conocida en algunos paises de habla hispana como Curriculo
0 Curriculo Vital que viene del Latin Curriculum Vitae.

LOS SECRETOS DE UN EXCELENTE CURRICULO

Hoy en dia, se siguen cometiendo muchos errores en la planeacion de carrera de
innumerables personas en el mundo entero. Para evitar esto en usted, voy a
hablarle en esta parte del curso, de uno de los dos mas grandes secretos en los
procesos de consecucion de empleo; el disefio de un Curriculo de Alto
Impacto.

Se debe entender que el Curriculo es un gran aliado en el proceso de busqueda
de empleo, es decir, para mi es la mas importante herramienta con la que cuenta
un candidato a un cargo. La razon, simplemente es nuestro primer contacto con un
gerente o encargado de la contratacion en una empresa. El Curriculo puede
llegarle a éste de diferentes formas, bien sea por correo, a través de un apartado
aéreo, por medio de algun referido suyo en la compafia donde trabaja el posible
entrevistador, bien sea cuando se le deja en la recepcion de la compafia, o en
algunos casos cuando llegamos directamente hasta él y se la entregamos
personalmente.

Cualquiera que sea la forma de recibir su Curriculo, lo primero que el entrevistador
hara sera mirarlo, y en pocos minutos, incluso en algunos segundos, se llevara
una impresién suya que hard que lo tenga en cuenta para ser escogido para
concursar en un proceso de Seleccion, o simplemente excluido absolutamente de
éste.

Es por esta razén que su Hoja de Vida debe ser lo suficientemente impactante
como para que el entrevistador lo tenga en cuenta, en ella debe demostrar el valor
diferencial que generara usted al vincularse a la compafiia. Sin embargo en la
actualidad son cada vez mas las veces con las que me encuentro con Curriculos
con una gran pobreza en su contenido y con una gran cantidad de errores en su
redaccién, e incluso en su ortografia, debido a esto muchas personas ni siquiera
inician la primera fase de un proceso de Seleccién en una empresa, y lo peor de
todo es que si su error persiste, lo seguira llevando de empresa en empresa donde
lleve su Curriculo y en todas estard iniciando con un mal paso.

Lo primero que debe tener en cuenta al redactar su Hoja de Vida es que debe
estar elaborada con mucho profesionalismo, permitiéndole reflejar el conocimiento
gque usted tiene acerca de sus competencias. De esta manera el enfoque que
debe tener su Hoja de Vida debe ser de tipo comercial, donde usted desarrolle su

Curr2culo como el ifolleto o brochureo

promocionarse asi misma o para promocionar sus productos. En este caso la

Y
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Empresa es USTED y su folleto o brochure es el Curriculo el cual cumplira la
funcion de mercadearlo ante sus clientes, es decir, ante los posibles
entrevistadores que buscan en su folleto las cualidades suficientes para adquirirlo
como producto, en este caso, para contratarlo.

Después de tener claro este concepto de Hoja de Vida, el siguiente paso a dar, es
entender que su Curriculo no puede convertirse solamente en un anunciador de
sus diferentes empleos y las diferentes funciones y responsabilidades que
desempefid en los cargos en los que estuvo, ni tampoco en un calendario de
fechas en las que entr6 y sali6 de estos. Es verdad que esto hard parte de la
informacion que debera suministrar a su posible empleador, pero usted debe ir
mucho mas alla de estos conceptos de Hoja de Vida tradicional.

El gran error que se vive en la actualidad es gque todavia un gran porcentaje de
personas maneja un modelo de Curriculo de hace 20 o 30 afios, el cual se ha
venido utilizando de una generacién a otra, impulsado por un grupo de personas
mayores de edad que pueden ser nuestros padres, familiares o amigos y que les
tocd una condicion laboral muy diferente, donde el empleo vitalicio era una
realidad, lo que los convierte en las personas menos apropiadas para sugerirnos
como realizar un Curriculo debido a su poca experiencia en este tema, ya que
pocas veces se enfrentaron a esta situacion.

Durante este capitulo describiré cada uno de los aspectos que debera tener en
cuenta en la elaboracién de un Curriculo de Alto Impacto, y al finalizar el capitulo
encontrara algunos modelos realizados con las técnicas expuestas que le
permitiran tomarlos como base para la realizacion del suyo, sin embargo no obvie
ninguno de los aspectos aqui explicados ya que la elaboracion de una buena Hoja
de Vida es absolutamente personal y los modelos solo sirven como orientacion.

Antes de iniciar, quiero aclarar que las sugerencias mencionadas aqui, estan
basadas en los modelos internacionales de Curriculos utilizados por Head Hunters
(caza talentos) y empresas que apoyan en el proceso de reubicacion a
desempleados en el mundo entero, como es el caso de Drake Beam Morin (DBM)
Empresa Lider en el mundo en Programas de desvinculacion asistida
(out placement ), gue maneja en su Libr
una estructura de la cual estoy absolutamente de acuerdo y que tomaré como
base ya que la considero la mas apropiada de todos los modelos que he visto para
desarrollar una Hoja de Vida, debido a que maneja un concepto claro, completo y
concreto, lo que es ideal para un reclutador de Hojas de Vida, ya que permitir4 una
seleccion de Curriculos mas eficiente debido a su facilidad para leer.

Cualquiera que sea el modelo que veamos no es una camisa de fuerza para el
disefilo de su Hoja de Vida. Simplemente le hago las sugerencias al respecto y
usted tiene la libertad de decidir cuales de las sugerencias que le hago quiere
tener en cuenta para su Curriculo y cuales no, sin embargo tenga en cuenta que el
modelo del que vamos a hablar es el que a mi juicio genera mayor impacto y le
brinda mayores posibilidades al momento de iniciar un proceso de Seleccion de
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Personal, es por este motivo que no lo llenaré de estilos de formatos, le hablaré
solamente del que considero mejor y le explicaré de acuerdo a mis conocimientos
como elaborarlo.

Al Finalizar el capitulo podra observar algunas Hojas de Vida de diferentes perfiles
donde podra ver como quedan plasmados los diferentes ejemplos que le
expondré.

Principales Errores en el Disefio de un Curriculo

1. Foto: Colocar la foto en una Hoja de Vida no es tan necesario como se cree. La
foto es una de las razones por las que mas se discrimina a una persona en un
proceso de Seleccion de Personal. Realmente es lamentable, pero he sido testigo
de muchos casos en que Hojas de Vida fueron descartadas por que la persona de
la foto simplemente no le gusté al gerente o encargado de la contratacion. Las
razones son muchas y quiero ser mas concreto en este aspecto; porgue son
blancos, porque son negros, porque son indios, porque son gordos, porque son
flacos, porque son bonitos, porque son feos, porque tienen mucho pelo, porque
tienen poco pelo. Asi podria seguir enumerando una cantidad de factores
discriminatorios que lamentablemente como dije antes terminan por descartar a
una persona en un proceso de Seleccion de Personal.

La foto en algunos paises como en Estados Unidos no es utilizada en los
Curriculos, ya que la mayoria de las compafilas no las exigen, Sin embargo
existen paises donde todavia es utilizada y aunque esto sea asi en su pais, la
sugerencia es enviarla sin la foto para eliminar cualquier riesgo de discriminacion.
Ahora bien, si es de su preferencia enviar su Hoja de Vida con la foto porque se
siente seguro de si mismo por alguna razén, hagalo. Lo importante es que
finalmente usted se sienta a gusto. Sin embargo si usted decide anexar su foto o
se lo exigen, asegurese de que sea una imagen que lo venda muy bien, que sea
una foto de estudio y con un vestido formal preferiblemente de tonos oscuros. La
foto debera ser de 3x4 cm. y con un fondo claro de un solo color. Sin embargo no
pegue la foto, es mejor escanearla o tomarla con camara digital y que salga
directamente impresa en el Curriculo en la parte superior derecha.

2. Edad: La edad es otro factor que podria estar en su contra en un proceso de
Seleccion de Personal. Lamentablemente la edad se ha convertido en los ultimos
tiempos en otra razon para discriminar a una persona al momento de concursar en
un proceso de Seleccion en una comparfia. Esta es una situacién que nos sucede
un poco mas a nosotros los latinos, pues en paises como los Estados Unidos o asi
mismo en paises europeos, la edad es considerada como un aliado a la hora de
evaluar la experiencia de una persona. Por lo tanto personas de mayor edad son
tenidas en cuenta para trabajar en diversas compafiias.

Hoy en dia en muchos paises incluyendo mi pais Colombia, se buscan perfiles
gue vayan hasta una edad aproximada a los 35 a 40 afios, subvalorando a
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muchos profesionales con altos perfiles simplemente porque estan por encima de
ese requerimiento.

Debido a esta discriminacion, la edad se convierte en otro factor que debemos
eliminar de las Hojas de Vida, simplemente para evitar que en el momento en que
un entrevistador empiece a leer su Hoja de Vida se encuentre en un principio con
esta informacion, y descarte la lectura del resto de su Curriculo s6lo porque no
esta dentro del rango de edad adecuado para el cargo. Por lo tanto no ponga ni su
edad ni fecha de nacimiento.

Ahora, seguramente usted estara pensando, jpero es que de todas maneras el
entrevistador se va a dar cuenta de mi edad en el momento de la Entrevista! Eso
es verdad, pero en el momento de la Entrevista usted tendréa la oportunidad de
mercadearse personalmente y ya no solo por medio de su Hoja de Vida, usted en
ese momento empezara a utilizar el resto de sus estrategias de Marketing
Personal vistas en este curso, que sumadas a Su experiencia y competencias le
podran dar la oportunidad de mostrarle al entrevistador que usted es la persona
adecuada para ocupar el cargo que él le esta ofreciendo.

Quiero decirle que he tenido la oportunidad de conocer casos en los cuales
empresas multinacionales han hecho requerimientos de perfiles con rangos de
edad definidos, y después de una entrevista personal han descartado el rango
debido al interesante perfil de los candidatos. Es el caso de una persona que
acompafié en su proceso de Transicion, el cual tenia 42 afios y el rango de edad
era de 28 a 35. En el requerimiento la compafiia habia colocado un mensaje que
decia, Aiper sonas mayores de 35 afos favor abst el
Esta persona me llegé a decir que asi no tuviera escrita la edad en su Curriculo
para que se iba a enviar a esa empresa si decia tan claro que so6lo era hasta 35
afnos. Le insisti y finalmente lo hicimos. Una semana después lo estaban llamando
a presentar una entrevista; dos semanas despues, luego de haber pasado por un
completo proceso de Seleccién lo estaban llamando para que firmara el contrato.
Posteriormente se dio cuenta que habian eliminado el rango de edad al ver que su
perfil se ajustaba perfectamente a la necesidad de la compaifiia.

Este es un mensaje claro de que usted nunca debe desistir en la busqueda de
empleo. No se imponga barreras usted mismo, suficiente con las que hay en el
mercado para que usted se ponga mas. Inténtelo simplemente que nada tiene que
perder, por el contrario tal vez tenga mucho que ganar.

Recuerde, NUNCA ponga la edad en su Hoja de Vida.

3. Estado Civil: Incluir este aspecto en el Curriculo es definitivamente
iInnecesario, inclusive puede llegar a afectar tanto positiva como negativamente su
proceso de Seleccion, debido a que algunas empresas buscan personas para
ocupar sus cargos o bien sea solteros o casados, por lo tanto tener una condicion
diferente a la que la empresa busca podria llegar a descalificarlo. Estos aspectos
hay que dejarlos para hablarlos en el momento de la Entrevista en la cual usted


http://www.andresrada.com

(ANDRES RADA

DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANC

tendra la oportunidad de venderse lo suficientemente bien como para que
cualquier decision de la compafiia frente al perfil requerido sea obviada.

4. Referencias Personales: Normalmente encontramos en las Hojas de Vida una
seccion que se llama Referencias, la cual se divide en referencias laborales,
referencias personales, e incluso referencias familiares. Las dos udltimas no son
muy aconsejables colocarlas por dos motivos muy sencillos.

El primero tiene que ver con lo inGtiles que terminan siendo para un gerente o
encargado de contratacion las referencias personales, debido a que es muy
razonable que si usted coloca alli a un amigo, familiar o conocido, es porque de
alguna manera usted ya le inform6 y por obvias razones es imposible que una
persona que le estd haciendo un favor vaya a hablar mal de usted. Entonces por lo
general no son tenidos en cuenta al momento de pedir referencias, a no ser que
se quiera corroborar sus datos personales.

En cuanto a Referencias Laborales, éstas si deberian ir dentro de su Curriculo
permitiendo de esta forma facilitar el contacto de sus posibles empleadores con
sus anteriores jefes, al fin y al cabo estas son las personas mas apropiadas para
dar referencias suyas a nivel laboral pues conocen perfectamente su desempefio.
Sin embargo algunos colegas opinan que esa informacion se la pediran en caso
de querer continuar con el candidato en el proceso y por lo que no es necesario
gue se coloque esa informacion y que al finalizar el Curriculo deberia colocarse
AfRef erencias a Di sposici-no. En mi
Laborales de una manera simple con el fin de evitar inconvenientes al momento de
guerer tomar contacto con estas personas. Para tal fin serd suficiente colocar el
nombre de su anterior jefe o referencia del trabajo anterior, y al frente de su
nombre el cargo y nombre de la empresa.

Dos formas diferentes de hacerlo:

Ejemplo 1:

REFERENCIAS LABORALES
Carlos Barberi Conte, Gerente General Fleximax, Tel: 34221762

Silvia Muifioz Renteria, Gerente Comercial Petrolcom, Tel: 82839311

caso

pI
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Ejemplo 2:
REFERENCIAS LABORALES

Carlos Barberi Conte
Gerente General Fleximax
Tel. 34221762

Silvia Mufioz Uribe
Gerente Comercial Petrolcom
Tel. 82839311

Fijese que en el primer ejemplo los datos los ubica en 2 renglones, lo que podria
ayudarle a economizar espacio que le favorezca a tener una Hoja de Vida corta.
Por el contrario en el segundo ejemplo, se le van 7 renglones contando con el
espacio entre una referencia y la otra, sin embargo esta forma es efectiva al
momento de necesitar ampliar el espacio; por ejemplo cuando no alcanzé a
terminar su Hoja de Vida en dos hojas y se le fue un pequefio contenido para una
tercera, y por mas que haya resumido usted ve que ya no le puede recortar mas a
su Curriculo, entonces lo que hace es utilizar esta segunda opcion para que de
esta forma baje un poco mas la informacion, ya que queda muy mal presentado
una tercera hoja con un cuarto de pagina utilizada nada méas. Con la informacion
manejada de esta manera es posible que ocupe por lo menos la mitad de la
tercera pagina, que es lo que uno deberia utilizar como minimo para que se
justifique el uso de esa tercera pagina.

En muchos casos las personas no utilizan las Referencias Laborales y eso esta
bien si usted no ha salido muy bien de la otra compafiia en la que laboré. Sin
embargo cuando usted los coloca esta mostrando una imagen de tranquilidad
frente a su desempefio anterior y esto podria estar a su favor, recuerde que en un
proceso de Seleccion bien realizado, es normal que el entrevistador tome contacto
con sus anteriores jefes para conocer un poco mas sobre usted y su rendimiento
laboral, por lo tanto haga todo lo posible por quedar con una buena relacion con
estas personas, si es posible mantenga el contacto con ellos y cuénteles en que
parte del proceso va, tenga en cuenta que unas buenas referencias de sus jefes
anteriores siempre van a jugar a su favor.

En resumen, descarte las Referencias Personales de su Hoja de Vida, sélo
coloque las Referencias Laborales, o si quiere puede finalizar su Hoja de Vida
con una nota que diga AREFERENCI AS ADI Cl ONAL

5. Firma: Otro de los puntos importantes que debe tener en cuenta a la hora de
realizar su Hoja de Vida es la firma. Este es otro aspecto que podria no
favorecerlo si tiene la mala suerte de encontrarse un entrevistador psicélogo y
ademas con conocimientos en grafologia, ya que éste podria con sélo leer su
firma hacer una interpretacion de su personalidad que finalmente podria
beneficiarlo o afectarlo dentro del proceso.
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La grafologia es una técnica proyectiva que estudia la personalidad por medio de
la escritura. Teniendo en cuenta que la firma es como nuestro sello personal, la
grafologia, en unos casos muy acertados, puede interpretar de una manera rapida
lo que puede esperar un gerente contratante de un empleado, incluso muchos
entrevistadores entrenados en grafologia inician la revision del Curriculo por la
ultima hoja y no por el principio, para saber qué impresion les va a dejar la firma y
tomar una rapida decision, puesto que segun esta técnica con la firma se esta
resumiendo las caracteristicas de personalidad.

Aunque no son muchos los Psicélogos o entrevistadores con conocimientos en
grafologia, el simple hecho de colocar la firma podria ponerlo en desventaja si
llegara a entregar a un entrevistador una Hoja de Vida firmada. Por lo tanto, por el
simple hecho de evitar, las Hojas de Vida no deberian llevar su firma y no
deberian llevar su nombre al final, simplemente finalice su Hoja de Vida con la
informacion académica, con las Referencias Laborales, o con la nota
AREFERENCI AS ADI ClI ONALES A DI SPOSI CI € NoO

No se preocupe, sé que estos aspectos lo deben inquietar ya que siempre le
dijeron o siempre ha presentado Hojas de Vida incluyendo los aspectos antes
mencionados, sin embargo este es el modelo mas actualizado de la Hoja de Vida
gue como le decia anteriormente es utilizado por Ejecutivos de todo el mundo y
recomendado por las Empresas de Transicion de Carrera mas reconocidas.

Otros Errores a Tener en Cuenta

6. Adjuntar diplomas, certificados y constancias: No existe nada mas
desagradable para un entrevistador que recibir un Curriculo en el que soporta toda
su biografia con diplomas de estudios, certificados médicos y de cursos realizados
y hasta constancias laborales. Esta informacion no es relevante para el
entrevistador en este punto del proceso de Seleccion, asi que no marcara la
diferencia el adjuntar las fotocopias de esta serie de documentos y por el contrario
generard una muy mala imagen de usted, llegando incluso en muchos casos a
descartar la Hoja de Vida sin tomarse la molestia de revisarla, ya con lo que su
imagen proyecta hasta alli es suficiente. Si la persona que lo hace piensa que de
esa manera se genera un mayor impacto debido a su formacion o experiencia
laboral, recuerde que para eso existe ese espacio en la misma Hoja de Vida
donde podra enumerarlo y posteriormente corroborarlo en la Entrevista. Tenga
presente que si el entrevistador considera necesario pedirle mayor documentacion
para corroborar la informacion, se lo dira en el proceso.

7. Hojas de Vida muy extensas: Debemos tener en cuenta que los encargados
de Seleccibn de Personal son personas muy ocupadas y que deben estar
revisando muchos casos continuamente buscando un perfil adecuado para un
cargo. Sin embargo muchos no tienen en cuenta este aspecto y envian Curriculos
gue en lugar de parecerlo se asemejan mas a una biografia donde incluye toda la
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historia de vida del candidato, esto es un gran error ya que el entrevistador sélo
busca la informacion mas relevante para tomar una decisién, y un Curriculo
extenso estad lejos de incluir solo la informacion relevante, por lo tanto el
entrevistador no se va a sentir a gusto leyendo su Curriculo porque sentira que
estd perdiendo mucho tiempo. Esto es lo que menos debe sentir el posible
entrevistador en el momento en que esta leyendo su Hoja de Vida. Por lo tanto
trate de ser muy preciso con la informacién que incluya. Un buen Curriculo se
podré disefiar en dos hojas, lo cual es lo mas recomendable; sin embargo si no
logré resumir lo suficiente podra extenderse maximo a tres, nunca debera pasar
de tres hojas. Recuerde que su Curriculo es como su folleto de presentacion,
usted debera ser tan preciso en su elaboracion que no deberd incluir nada que
esté de mas y no omitir cosas que pueden ser muy importantes, asi que debera
dedicarle un buen tiempo a la elaboracion de este importante documento para la
busqueda de empleo.

Una de las cosas mas importantes para su Curriculo y que definitivamente le
ahorrara espacio, es que no debera poner mas que sus ultimos tres, maximo
cuatro empleos.

Mas adelante encontrara cuales son las principales secciones que debera incluir
en su Curriculo para que las utilice en su disefio.

8. Descripcion exagerada de cursos y seminarios: Un gran porcentaje de Hojas
de Vida que han pasado por mis manos, han tenido uno de los errores que
normalmente comenten las personas en su disefio, y es las grandes listas de
cursos y seminarios que en el afan de generar buen impacto, colocan sin darse
cuenta de lo irrelevantes que son muchas veces, sobre todo aquellos que no
apuntan al perfil que busca la organizacion para ocupar el cargo vacante. Por lo
tanto lo mas adecuado seria colocar los cursos y seminarios que puedan interesar
directamente al entrevistador y que aporten conocimientos estrictamente
relacionados con el objetivo del cargo por el cual esta concursando, y asi mismo
gue estén relacionados con sus anteriores trabajos.

9. Reconocimientos educativos: No es el caso de muchas personas, pero si me
he encontrado en mi trayectoria con algunos Curriculos que con el interés de
despertar una mayor atencion a los gerentes contratantes, incluyen informacion
acerca de resultados académicos y en muchos casos eso no es muy bien visto, e
incluso puede llegar a afectar su proceso de Seleccion, pues lo que para usted
puede ser una buena nota académica, para otros pueden que no lo sea tanto.
Absténgase entonces de incluir este tipo de informacion. Sin embargo si usted es
un recién egresado, y no cuenta con experiencia laboral para demostrar logros
obtenidos, sus notas y logros académicos pueden convertirse en un gran apoyo en
el proceso de Seleccion.

Todas estas sugerencias buscan que usted logre vencer la primera barrera que
ponen las empresas al momento de hacer una preseleccion de Hojas de Vida, es
decir, el reclutamiento, en el cual buscan tener los candidatos mas idéneos para
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iniciar el proceso de Seleccion. Al usted no ofrecer este tipo de informacién, pero
teniendo un Curriculo que genere un muy buen impacto con todos los detalles que
vamos a ver a continuacion, usted estard entrando de forma directa dentro del
grupo de seleccionados a una entrevista de personal, donde usted llegara a
aplicar el resto de estrategias que veremos mas delante de Marketing Personal.
Sin embargo es importante resaltar que no por tener un Curriculo bien disefiado
con todas las técnicas, estara garantizando que lo van a llamar, es razonable que
usted tendra que tener un perfil que se ajuste a las necesidades de la organizacién
y que su experiencia laboral sea considerada como importante para el cargo
ofrecido por la empresa. Este modelo de Hoja de Vida no es milagroso, pero si le
abrird muchas mas puertas que un modelo tradicional.

Recordemos que una de las principales y mas efectivas herramientas en el
proceso de busqueda de empleo es tener una buena Hoja de vida, pues ésta se
encargara de abrirle la primera puerta de una empresa en la que quiera participar
en su proceso de Seleccion. Por el contrario tener una Hoja de Vida con errores
en su disefio y redaccion puede acabar con su oportunidad para conseguir
empleo.

Detalles Adicionales para el Disefio de su Curriculo

Muchas Hojas de Vida podra enviarlas por correo electronico, sin embargo
muchas tendrd que entregarlas en papel, asi que tenga en cuenta varios aspectos:

1 Hojas tamafio carta de 75 o 80 Gramos, preferiblemente blancas o en su
defecto beige o gris claro. Si lo desea puede utilizar un papel de mayor
calidad.

1 La letra recomendada es Arial 12, debido a que es la letra mas facil y
descansada de leer, asi mismo el tamafio es el adecuado, mas pequefio
podria incomodar al lector. Su nombre en el Encabezado podria tener
tamano 14.

1 El color de la letra debe ser negro.

1 Las vifietas seran utilizadas Unicamente para los logros, use vifietas
sencillas, las recomendadas son las de un punto negro como la utilizada en
este parrafo.

1 No permita que al finalizar el Curriculo le queden % de péagina en blanco,
distribuya su texto para que ocupe dos hojas nada mas, o en su defecto,
gue ocupe por lo menos hasta la mitad de la tercera hoja.

1 Si desea puede anexar una carta de presentacion antes del Curriculo. Le
mostraré un modelo en la pagina 67.
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Introduzca su Curriculo en una carpeta preferiblemente del color de las
hojas y asegurese de que la carpeta no sea muy llamativa y tenga mas
impacto que su Hoja de Vida.

Cuando redacte su Hoja de Vida |éala varias veces y pidale el favor a otras
dos personas que lo hagan en busca de errores y de coherencia en la
redaccion.

Asegurese de utilizar un lenguaje que sea claro, conciso, coherente,
sencillo y natural, con el fin de hacer de su Hoja de Vida agradable de leer y
entendible para todos.

Escriba parrafos de maximo 6 o 7 lineas, parrafos mas largos pueden
generar el deseo de no leer muy a fondo su Curriculo.

Nunca coloque algo en la Hoja de Vida que no pueda corroborar mas
adelante su entrevistador, mentir es la peor eleccion de un proceso de
Seleccion de Personal.

Nunca incluya informacion personal como cédula, licencia, seguro social,
estado civil, nimero de hijos, edad, altura y peso.

Nunca coloque su aspiracion salarial en el Curriculo a menos de que este
sea solicitado por la empresa.

No incluya por nada del mundo las razones por las cuales sali6 de la
anterior compaiiia.

ESTRUCTURA DE UN CURRICULO DE ALTO IMPACTO

Debemos tener en cuenta que un excelente Curriculo es aquel que contiene
informacion personal importante, impactante y concreta, mencionada de tal forma
gue llame la atencion de los gerentes de contratacion o entrevistadores.

El Curriculo esta dividido en diferentes bloques que permiten una organizacion
adecuada. La estructura de un Curriculo completo consta de 6 aspectos
importantes:

= =4 -8 a8 a8 a2 -2

Carta de Presentacion

Encabezado

Perfil Profesional

Experiencia Laboral

Logros

Formacion Académica / Educacion y Desarrollo Profesional
Referencias Laborales


http://www.andresrada.com

(ANDRES RADA

DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANC

A continuaciéon le hablaré de cada uno de estos aspectos para que usted tenga
una idea precisa de como debe elaborarlos teniendo en cuenta un modelo
efectivo, de buena apariencia e impacto.

Carta de Presentacion

La carta de presentacion en la Hoja de Vida es utilizada como una forma de
introducir al reclutador a la informacion que va a encontrar dentro del contenido del
Curriculo. Por lo tanto es importante que si usted decide anteponer a su Curriculo
una carta de presentacion, ésta debe tener una informacion muy concreta y que lo
venda bien para que el reclutador se sienta motivado a leer el contenido.

Al redactar la Carta de Presentacion de su Curriculo usted debe tener en cuenta lo
siguiente:

1. Los reclutadores no tienen mucho tiempo de ponerse a detallar tanta
informacion que tiene una Hoja de Vida, por lo tanto entre mas clara,
concreta y completa sea su Carta de Presentacion sera mucho mejor. Le
aclaro que por completa no quiero decir que deba llenarla de datos,
simplemente colocar la informacion precisa que ayude a mercadearlo de
forma efectiva teniendo en cuenta que debe ser lo méas breve posible.

2. El segundo aspecto esta relacionado con que si usted no es lo
suficientemente convincente en la redaccion de la Carta, podria generar un
bajo impacto que no es conveniente. Adicionalmente se presta para que
muchos digan mas de lo que deben decir, por ejemplo cifras salariales a las
gue aspiran, ese es un grave error, por lo tanto no incluya este tipo de datos
en la carta.

3. No redunde colocando informacion que el seleccionador va a encontrar mas
adelante al interior de la Hoja de Vida, por ejemplo el Perfil Profesional y los
Logros.

La carta de Presentacion es la Unica de los siete aspectos antes mencionados que
si decide podria obviar. Incluso hay paises donde se utilizan menos y
seleccionadores que no las tienen en cuenta.

Tenga en cuenta el siguiente Modelo para la realizacion de su Carta de
Presentacion:
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SEBASTIAN RENTERIA RESTREPO
Direccion Cra 22 # 35-29 Apto 702 Ed. Los Girasoles
Teléfono: (727) 58651878 Casa (727) 66895247 Oficina
Celular (727) 320-2245679
E-Mail: sebastianrr@ixp.com
Cali - Colombia

Sefor

Carlos Fajardo
Industrias del Mar
Cali

Respetado Sr. Fajardo

La presente es con el fin de responderle a la publicacion realizada por usted en la
Bolsa de Empleo Xxxx para participar a la vacante en el cargo de Gerente
Comercial. Por lo tanto adjunto mi Hoja de Vida debido a que me encuentro muy
interesado de participar del proceso de Seleccién dentro de su organizacion.

Quedo pendiente deseando tener una oportunidad de presentarme personalmente
a su organizacion y exponerle porque considero que soy una persona que tiene
las competencias adecuadas para desempeiar dicho cargo debido a mi
experiencia y formacion lo cual usted podra corroborar al interior de mi Hoja de
Vida.

Agradeciendo su atencion,
Sebastian Renteria Restrepo

Administrador de Empresas

Los datos de la anterior Carta de Presentacion no son reales y salen de la mente
del autor, con el fin de dar un modelo a seguir por parte del lector.
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Encabezado

Este es el primer lugar donde se dirigiran los ojos de los gerentes o encargados de
la contratacién cuando se encuentran en la fase de reclutamiento, por lo tanto es
importante que esté muy completo con la siguiente informacion:

1 Nombre y sus dos primeros apellidos: Ej. Sebastian Renteria Restrepo

1 Direcciobn completa de su residencia: si su direccion incluye cédigo
postal coléquelo. Ej. Cra. 22 # 35-29 Apto 702 Ed.. Los Girasoles

1 Teléfono de su residencia: o de algun contacto donde puedan recibir
alguna razon. Si estd trabajando actualmente coloque el de su oficina, a
menos gue no quiera que se enteren en su actual trabajo que esta
buscando empleo. Estos teléfonos deben estar precedidos por su indicativo
0 codigo de area colocados entre paréntesis. Ej. (727) 58651878

1 Numero de su Celular: Ej. (727)320-2245679

Direccion de Correo Electronico: Ej. sebastianrr@ixp.com

1 Ciudad y Pais de Residencia: Ej. Cali - Colombia

=a

Finalmente la informacion debe verse en el encabezado de la siguiente manera:

SEBASTIAN RENTERIA RESTREPO
Direccion Cra 22 # 35-29 Apto 702 Ed. Los Girasoles
Teléfono: (727) 58651878 Casa (727) 66895247 Oficina
Celular (727) 320-2245679
E-Mail: sebastianrr@ixp.com
Cali - Colombia

Tenga en cuenta que con esta informacion es como lo van a contactar a usted si
su Hoja de Vida queda clasificada entre los posibles aspirantes a un cargo para
ser llamados a entrevista, por lo tanto sea muy claro con esta informacion.

Asi mismo asegurese que mientras se encuentre en espera de llamadas para
aspirar a un nuevo empleo, tenga el mas estricto cuidado cuando suena su
teléfono. Usted no sabe quien pueda ser y es muy desagradable y sucede muchas
veces que los aspirantes contestan y los entrevistadores se encuentran con
situaciones como por ejemplo, que el aspirante habla con el entrevistador y de
fondo suena musica o el televisor a todo volumen, que en medio de la
conversacion hay gritos de nifios, incluso de adultos que finalmente hacen que el
entrevistador se lleve una primera mala imagen de usted.

De igual manera tenga en cuenta en lo posible durante este tiempo, que sea usted
el que conteste el teléfono personalmente, si no puede hacerlo ojala sea un adulto,
pero evite que sean los nifios los que lleguen a contestar. Tenga en cuenta que
este tipo de llamadas son muy importantes para usted y en caso de no
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encontrarse, debe asegurarse de que le entreguen la razon de una forma
completa. Si en su caso no se encuentra nadie en la casa normalmente y no tiene
un contestador automéatico, afiliese al servicio de contestador de la empresa de
telefonia de su ciudad, en caso de no poder hacerlo, deje un teléfono en su Hoja
de Vida donde puedan ubicarlo.

El tipo de letra que deberé utilizar en el encabezado y de igual manera en toda la
Hoja de Vida puede variar segun el gusto, sin embargo es recomendacion de los
expertos en el tema que la letra ideal es ARIAL tamafio 12, ya que ésta es una
letra muy legible y descansada. Asegurese de poner su nombre en Negrita y soélo
en él coloque Arial tamafiol4 para que se destaque.

Perfil Profesional

El Perfil Profesional describe las caracteristicas profesionales y laborales de una
persona las cuales hacen referencia a sus conocimientos, rasgos, habilidades,
aptitudes, experiencia y cualidades personales, garantizando su capacidad para
desempefar de forma efectiva su profesion.

Dentro del Curriculo el Perfil Profesional se realiza en forma de parrafo y debe
tener en cuenta que éste es muy importante en el contenido de su Hoja de Vida,
debido a que es lo primero que va a leer el entrevistador, dadndose una idea de lo
gue puede encontrar acerca de usted, por tanto, debe ser lo suficientemente
impactante, vendedor y bien elaborado con el fin de llegar positivamente al lector
generandole un gran interés en seguir analizando su Hoja de Vida.

Usted se dara cuenta que elaborar un buen Perfil Profesional no es nada fécil,
pues debera tener muchas cosas en cuenta, sin embargo el hacerlo bien
aplicando todas las herramientas que usted encontrara en este capitulo, lo pondra
en una posicion aventajada donde podra generar el impacto que quiere en los
posibles empleadores.

En este perfil usted debe tener en cuenta que debe dejar muy claro cual es el area
0 puesto de trabajo en el que le gustaria trabajar, incluso si tiene algun interés por
trabajar en un sector o un area diferente al que normalmente se ha desempefiado,
esto no debe hacerlo a manera de solicitud sino a manera de comentario. Mas
adelante encontrara algunos ejemplos.

De igual manera teniendo en cuenta que en el perfil usted debe hacer alusién a
sus conocimientos, éste es el espacio apropiado para que mencione si tiene
dominio de algun idioma extranjero. Sin embargo olvidese de algunos otros
conocimientos como la masica, poesia, teatro etc., si no tienen nada que ver con
el cargo al que se va a presentar. Puede sonar increible, pero este espacio es
aprovechado por muchos para describir cuanta cualidad tengan, desviandose
totalmente del objetivo.
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Debe tener en cuenta que siempre debera colocar informacion que sea
comprobable, hablando siempre la verdad, ya que en algiin momento del proceso
podra ser verificada o asi mismo sus competencias y conocimientos saldran
reflejados en las Pruebas Psicotécnicas (Pruebas Psicolégicas y de
Conocimientos) y en la Entrevista. El no encontrar coherencia entre el Curriculo y
lo que ven en usted en las Pruebas Psicotécnicas y la Entrevista, podrian
mostrarlo poco convincente e incluso como un charlatan. Por lo tanto si usted va a
utilizar frases o palabras como, competente en la gestion comercial, capacidad de
trabajo en equipo, capacidad de andlisis, creativo, espiritu de liderazgo, vocacion
de servicio, habilidad para establecer buenas relaciones, usted debe sustentar
esto en la Experiencia Laboral y con sus Logros en el Curriculo, y asi mismo poder
demostrarlo tanto en las Pruebas como en la Entrevista, si no puede hacerlo
evitelo a toda costa. Es preferible abstenerse de hacer ese tipo de afirmaciones si
no se tiene como argumentarlas con referentes reales. En este caso es
recomendable describir, de forma realista las cualidades que se tienen, pero sin
exagerar en los términos.

Es importante tener en cuenta que el Perfil Profesional es modificable segun el
area de trabajo o sector de la economia donde quiera desempenfiarse, por lo tanto
debera resaltar las competencias, conocimientos y cualidades personales que mas
se ajusten a ese cargo al que se va a presentar como candidato, asi que no saque
copias de su Curriculo, disefie uno de acuerdo al cargo y empresa a la que se
presente, teniendo en cuenta los requerimientos que ésta solicita en el perfil de los
candidatos.

De igual manera tenga en cuenta que el Perfil Profesional es variable en el
tiempo, debido a que éste se ir4 alimentando de su experiencia y de los cambios
que surjan en su proyecto de vida laboral.

Por dltimo, el Perfil Profesional debe tener una muy buena redaccion, la cual
debe ser coherente y concreta, por lo tanto el parrafo no debera pasar de siete
renglones preferiblemente y en dltimo caso maximo ocho.

En este tema lo estaré introduciendo en diferentes conceptos que son de SUMA
IMPORTANCIA para el buen desarrollo de su Perfil Profesional, y asi mismo seran
de gran relevancia para el conocimiento que debe tener de usted mismo a la hora
de presentarse a una entrevista.

Los temas en que profundizaremos para el desarrollo del perfil son:

Rasgos
Habilidades
Competencias
Aptitudes

= —a —a -8

Antes de entrar a estudiar uno a uno estos conceptos que conforman el Perfil
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Profesional y los cuales le permitiran desarrollarlo de una forma efectiva, usted
podra encontrar una serie de ejemplos de diferentes profesionales y también de
recién egresados y no profesionales que han trabajado con mi curso, y que han
permitido colocar sus Perfiles Profesionales a manera de ejemplo. En estos usted
se dara cuenta qué es un Perfil Profesional, sin embargo la buena elaboracion de
este estd fundamentada en el descubrimiento de sus rasgos, habilidades,
competencias y Aptitudes que profundizaremos a continuacion de estos
ejemplos.

Ejemplos de Perfil Profesional de Ejecutivos

Ejemplo 1

Ingeniero Industrial, cursando actualmente una Maestria en Administracion de
Empresas (MBA) con experiencia profesional de ocho afios en las areas de
produccion, mercadeo y ventas, en empresas multinacionales y nacionales de
gran tamafo del sector industrial y de servicios, al frente de zonas y/o proyectos
de gran relevancia dentro de la organizacion. Altamente competente en la gestion
comercial, con aptitudes para la planificacion y manejo de proyectos, vocacion de
servicio, manejo del inglés y una gran habilidad para establecer relaciones
duraderas con los clientes.

Ejemplo 2

Profesional en mercadeo con una especializacién en alta gerencia, con 10 afios de
experiencia en el disefio y la aplicacién de estrategias de generacién de impacto
en la comercializacion de servicios de telefonia celular en la compafiia mas grande
del pais. Fortalezas en el andlisis de la competencia y del mercado, y asi mismo
en la utilizacion de la tecnologia en funcion de la generacién de impacto en
campafas publicitarias. Habilidad para el trabajo en equipo, el liderazgo y para la
produccion de ideas novedosas que agreguen valor a la compainia.

Ejemplo 3

Administradora de empresas, con amplia experiencia en el area administrativa y
comercial, altamente comprometida, integra e innovadora, con habilidad en el
manejo de clientes internos y externos, visionaria, con espiritu de liderazgo,
proyeccion hacia el futuro, con capacidad de aprendizaje continuo y adaptacion a
nuevas situaciones. Aspirando a hacer parte de una compafiia del sector
financiero.

Ejemplo 4

Ingeniero mecanico con experiencia en el manejo de personal y supervision de
obras, altamente creativo, capaz de solucionar problemas en el area de disefio de


http://www.andresrada.com

(ANDRES RADA

DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANC

manera répida y confiable, alto sentido de responsabilidad. Especial habilidad en
el area de ciencias térmicas y fluidos en procura de la solucion de problemas de
maquinas, buen manejo de programas de disefio y calculos estructurales en
elementos finitos, manejo de ensayos no destructivos. Aprendo con rapidez siendo
entusiasta en la importancia del trabajo en equipo.

Ejemplo 5

Psicologa con amplia experiencia en la gestion administrativa de los recursos
humanos, altamente creativa y generadora de programas de mejoramiento
continuo. Especial habilidad en el manejo de relaciones con la gente,
consolidacion de trabajo en equipo vy liderazgo enfocado a la participacion para el
logro de objetivos. Gran experiencia en la direccién de proyectos de desarrollo
organizacional y con habilidad para presentar recursos, ideas y métodos
novedosos Yy concretarlos en acciones.

Ejemplo 6

Instrumentadora Quirdrgica con habilidad para el manejo de las diferentes
especialidades y conocimientos basicos de la Central de Esterilizacién, aspirando
a prestar servicios en el area de cirugia, con disponibilidad para trabajar en
clinicas, casas médicas y hospitales de la ciudad de Lima. Con capacidad de
aprender con rapidez y trabajar en equipo, enfocada en la participacion para el
logro de objetivos. Responsable, cumplidora del deber, colaboradora,
comprometida y gran habilidad para entablar buenas relaciones.

Ejemplo 7

Contador Publico con tres afios de experiencia en el area administrativa, comercial
y contable, con capacidad para trabajar en equipo, confiable, centrado y
emprendedor; con habilidad especial para la negociacion, andlisis y proyeccion de
estados financieros, y la realizacion de prondsticos de ventas.

Ejemplo 8

Administrador de Empresas con doce afios de experiencia en el area comercial en
una compafia multinacional, enfocado al desarrollo e implementacién de
estrategias exitosas de mercadeo para productos de consumo masivo. Gran
habilidad para el desarrollo de ideas novedosas que permitan marcar aspectos
diferenciadores con los productos de la competencia. Asi mismo habilidades para
la planeacion y direccion de proyectos de mercado, basados en un alto sentido de
liderazgo y el efectivo trabajo en equipo. Dominio del idioma Inglés.


http://www.andresrada.com

(ANDRES RADA

DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANC

Ejemplos de Perfil Profesional de Recién Egresados

Los recién egresados de la universidad deberan elaborar el perfil teniendo en
cuenta su practica laboral en los ultimos semestres de su carrera profesional,
logrando disefiar de esta manera un perfil con impacto con la poca experiencia
gue tengan. En caso de tener mayor experiencia laboral durante su carrera debera
tenerla en cuenta, ya que ésta es un valor agregado muy interesante.

Ejemplo 1

Ingeniero Industrial proactivo con actitud desafiante frente al reto. Excelente
afinidad hacia los sistemas de informacién y conocimiento en SAP. Experiencia
adquirida en los campos de Estudio del Trabajo, Distribucién de Planta, Manejo de
Inventarios y Administracion de Talento Humano; lider nato, con especiales
facultades para trabajar en equipo. Competencias dirigidas a la obtencion de altos
indices de efectividad, capaz de alinear los objetivos propios con los de la
organizacion, responsable y organizado.

Ejemplo 2

Profesional en Contaduria Publica con experiencia en digitacion, implementacién
de procesos y auditoria interna. Gran conocimiento en programas contables.
Capaz, confiable, &gil, dedicada, organizada con habilidad para trabajo en equipo
y manejo de informacién confidencial.

Ejemplo 3

Profesional en finanzas y negocios internacionales, con capacidad especial en
andlisis financiero, presupuestos, comercio exterior, investigacion de mercados y
gerencia comercial. Colaborador y dedicado en el campo administrativo que
aprende con rapidez y trabaja con dedicacion.

A los recién eqgresados les recomiendo que lean muy bien los Perfiles
Profesionales de los Ejecutivos, ya que podran tener en cuenta aspectos
importantes para su redaccion.

Ejemplos de Perfil Profesional de Personal Operativo (No Profesional)
Ejemplo 1

Auxiliar en el campo de procesos de manufactura con tres afos de experiencia en
manipulacién, control y calidad de alimentos y/o productos industriales. Entusiasta,
con iniciativa para desarrollar con eficiencia y responsabilidad las labores
asignadas. Con capacidad para aprender con rapidez y trabajar en equipo.
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Ejemplo 2

Operador de maquinaria industrial con siete afios de experiencia en empresa
productora de alimentos, con conocimientos en el manejo de personal y
capacitacion del mismo. Trabajador responsable, creativo, que resuelve problemas
y obtiene resultados.

Ejemplo 3

Empleado en el area industrial, con amplio conocimiento en practicas operativas y
mantenimiento en general. Seis afios de experiencia en produccion de alimentos y
operacion de maquinas industriales, enfocado al mejoramiento contindo orientado
a procesos mas efectivos, creativo, con habilidades de trabajo en equipo y
negociacion.

Ejemplo 4

Auxiliar en el manejo de manufactura industrial, con dos afios de experiencia en la
ejecucion de maquinas y del proceso de empaque en Empresa productora de
alimentos. Con habilidad para el aprendizaje, dedicado y buen miembro de equipo.

Considero que tanto ejecutivos como recién egresados y no profesionales
deberian leer todos los perfiles buscando generar mejores ideas para su propia
redaccion, ya que en todos hay aspectos muy interesantes que pueden ayudar a
generar algunas ideas para completar su perfil.

A continuacién hablaremos de los diferentes conceptos que son de SUMA
IMPORTANCIA al elaborar un Perfil Profesional y que como lo decia
anteriormente le permitiran tener un mayor conocimiento acerca de usted mismo,
lo que podra aprovechar para generar un mejor impacto no sélo en el Curriculo
sino también en las Entrevistas de Seleccion de Personal.

Definiré cada concepto y al final de cada uno de ellos encontrard ejemplos que le
facilitaran su propio auto-andlisis.

Por otro lado, al finalizar los conceptos, con base en los ejemplos vistos en cada
uno, seleccionaré algunos de ellos para mostrarle cémo desarrollar un Perfil
ejemplo. Esto le servira como modelo para que usted tenga claro los pasos que
debe seguir para la elaboracion del suyo. Esta seleccién usted la encontrara
enmarcada al finalizar cada concepto, y con base en esa seleccion es que se
realizara el Perfil ejemplo.

Rasgos: Los rasgos podriamos definirlos como un conjunto de caracteristicas de
la personalidad que hacen que el individuo se comporte de cierta manera y los
cuales son expresados por medio de pensamientos, sentimientos y acciones.
Estos podrian ser innatos o adquiridos por medio del aprendizaje.
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Los Rasgos son una caracteristica de la conducta del sujeto que son
relativamente permanentes. Implican una configuracion y regularidad de la
conducta a lo largo del tiempo y de las situaciones, pueden estar determinados por
herencia o por el ambi dgmtcet o(rii &l ée®nf sque )anal

Aunque también se habla de rasgos fisicos, en este libro nos vamos a centrar
solamente en los rasgos de personalidad tanto intelectuales como psicologicos.
Los intelectuales tienen que ver con la inteligencia y los psicolégicos se relacionan
con la estabilidad emocional, percepcion, y la capacidad de ponerse en el lugar de
los demas sin emitir juicios (empatia).

A continuacion encontrara un listado con algunos de los rasgos mas importantes
gue usted debera tener en cuenta en la elaboracion del Perfil Profesional, sin
embargo no se quede en los rasgos listados pues usted podra tener algun otro
rasgo que no aparezca en la lista e indudablemente debera tenerlo en cuenta.
Sefiale con una X en la casilla correspondiente, los Rasgos que usted considera
gue posee, estos seran de vital importancia para la elaboracion del Perfil
Profesional.

Tabla 1. Listado de Rasgos

LISTADO DE RASGOS

Activo Considerado Habil Profundo
Afectuoso Constante Imaginativo Refinado
Agil mentalmente Cortés Imperturbable Reflexivo
Agradable Cooperador Ingenioso Relajado
Ahorrativo Creativo Inteligente Responsable
Amable Culto Justo Sagaz
Analitico Curioso Lider Satisfecho
Artistico Desprendido Locuaz Seguro
Asertivo Disciplinado Objetivo Sereno
Aventurero Eficiente Observador Serio
Bondadoso Empético Organizado Servicial
Buena escucha Enérgico Pacifico Sincero
Calido Entusiasta Perceptivo Sociable
Calmado Esmerado Perseverante Trabajador
Capaz Especifico Perspicaz Tranquilo
Colaborador Espontaneo Placido Versatil
Compasivo Estable Planeador Vigoroso
Comunicativo Estudioso Positivo
Concienzudo Flexible Practico
Confiable Franco Preciso
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Tenga en cuenta cada uno de los rasgos que considera que tiene,
ya que seran fundamentales para la elaboracion de su Perfil
Profesional.

No importa que tenga muchos rasgos, usted seleccionara los que mas se adecuen
a su Perfil Profesional teniendo en cuenta a la compafiia que va a enviar el
Curriculo, esto puede variar de acuerdo a lo que usted quiera resaltar de su perfil,
ya que lo que para una compafia puede ser importante puede que para otra no lo
sea.

Después de haber realizado este ejercicio es posible que usted haya definido
varios Rasgos los cuales considera que lo definen como persona. Voy a poner
algunos ejemplos de estos rasgos y al final armaremos un Perfil Profesional con
los resultados mas representativos de cada uno de estos conceptos.

Cuadro 1. Rasgos seleccionados para la creacion del Perfil ejemplo.

Ejemplos de Rasgos Seleccionados:

Asertivo
Creativo
Entusiasta
Lider
Trabajador
Perseverante

ogkrwnE

Tendremos en cuenta estos rasgos para el momento en que tengamos toda la
informacion de cada uno de los conceptos que estamos viendo.

De igual manera como puede observar en este ejemplo, seleccione sus Rasgos
para empezar a realizar su Perfil Profesional y escribalos aparte mientras
selecciona el resto de la informacion que le voy a pedir mas adelante en cada uno
de los conceptos.

Habilidades: Las habilidades hacen referencia a conductas basadas en
capacidades que tiene una persona, las cuales se han desarrollado por medio de
la practica laboral o por medio de la educacion y pueden llegar a ser utilizadas por
el individuo de forma consciente o inconsciente para el procesamiento de la
informacion, obtencién de resultados y resolucion de conflictos.
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A continuacion usted encontrard un listado de habilidades que le ayudardn a
identificar todas aquellas que usted considera que posee y que podran orientarlo
en su auto-conocimiento y en el disefio de su Hoja de Vida. Seleccione con una X
dentro del espacio disponible aquellas habilidades que usted considere que posee.

Para imprimir el Formato de este Ejercicio,
Aqu20, que encuentra al f imrayltrabajoesobr@aél.t abl a; a

En el cuadro encontrara un variado surtido de habilidades personales, técnicas,
creativas, de direccion, de equipo, comerciales, de coordinacion, financieras,
tecnoldgicas, de planeacion, servicio al cliente y de comunicacién, que haran que
tenga una gran variedad para seleccionar, sin embargo escoja aquellas en las que
REALMENTE SE SIENTA FUERTE para evitar confusiones en usted al momento
de la elaboracién del Perfil, es decir, sefiale aquellas habilidades que usted puede
demostrar con su experiencia laboral, logros obtenidos, asi como en su
aprendizaje académico.

Tenga en cuenta que en el Perfil Profesional usted podra redactar su habilidad
de la forma que se acomode mejor al texto, por lo tanto sea flexible con las frases
que aqui encuentra.

Usted podréa tener en cuenta en una Entrevista todas las habilidades que encontro
y destacarlas en algin momento en particular, recuerde que el Curriculo es el
resumen de su vida laboral y en una Entrevista usted podrd venderse mucho
mejor.

Tabla 2. Lista de Habilidades

LISTA DE HABILIDADES MARQUE
Capacidad de asociacion
Capacidad de asumir riesgos
Capacidad de compromiso
Capacidad de medir el riesgo

Capacidad para aceptar la retroalimentacion como critica
constructiva

Capacidad para buscar modos alternativos de generar ventas
Capacidad para reconocer situaciones que afecten a otras personas
Capacidad para tener en cuenta las opiniones de otros

Habilidad para que su opinidn sea tenida en cuenta

Habilidad administrativa

Habilidad de convencimiento

Habilidad de coordinacion

Habilidad de direccion

Habilidad de escuchar con atencion

Habilidad de expresar ideas por medio del dibujo
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Habilidad de mediacion de problemas laborales

Habilidad de percepcion

Habilidad de persuadir a otros sin recurrir a la autoridad

Habilidad de persuasion

Habilidad de relacién con el cliente
Habilidad de servicio al cliente

Habilidad en el analisis de los datos

Habilidad en el andlisis financiero

Habilidad en el desarrollo de nuevos productos

Habilidad en el desarrollo de planes de trabajo

Habilidad en el desarrollo de proyectos

Habilidad en el manejo de computadores

Habilidad en el manejo de datos

Habilidad en el manejo de la incertidumbre
Habilidad en el manejo de la informacién

Habilidad en el manejo de prioridades

Habilidad en el manejo del cambio

Habilidad en el manejo del tiempo

Habilidad en el reconocimiento de los propios errores y mejorarlos

Habilidad en Informéatica

Habilidad en la asignacién de funciones

Habilidad en la comunicacién asertiva

Habilidad en la de comunicacion con los jefes, paresy
colaboradores

Habilidad en la evaluacion de calidad

Habilidad en la generacion de confianza

Habilidad en la medicién de la gestion
Habilidad en la planeacion financiera

Habilidad en la presentacion de informes verbales a los jefes

Habilidad en la recoleccion de datos

Habilidad financiera

Habilidad fisica y mental

Habilidad para compartir informacion con sus colaboradores y
superiores.

Habilidad para comunicarse asertivamente con los demas

Habilidad para confiar en si mismo
Habilidad para coordinar personas y tareas
Habilidad para corregir y comprender a los colaboradores

Habilidad para dar manejo a quejas

Habilidad para desarrollar estrategias de desarrollo organizacional

Habilidad para desarrollar ideas novedosas que generen valor a la
compafia



http://www.andresrada.com

@ANDRESRADA

Habilidad para detectar y desarrollar una reestructuracion

Habilidad para el analisis y la comprension de mercados

Habilidad para el desarrollo de entrevistas

Habilidad para el desarrollo de equipos

Habilidad para el desarrollo de herramientas
Habilidad para el desarrollo de procesos de acuerdo a presupuestos

Habilidad para el desarrollo de procesos de acuerdo al tiempo

Habilidad para el desarrollo de promociones impulsando al hbito
en la compra

Habilidad para el desarrollo de propuestas

Habilidad para el desarrollo de un buen clima laboral

Habilidad para el desarrollo y seguimiento de la planeacion
estratégica

Habilidad para el disefio de presentaciones que generen impacto

Habilidad para el disefio de software

Habilidad para el disefio Web

Habilidad para el disefio y desarrollo de publicidad que genere
impacto

Habilidad para el manejo de la frustracion

Habilidad para el manejo de los clientes.

Habilidad para el manejo de los recursos humanos

Habilidad para el manejo de situaciones dificiles

Habilidad para el manejo del personal desde una perspectiva de
liderazgo

Habilidad para el mercadeo
Habilidad para el trabajo con creatividad

Habilidad para el uso de Internet

Habilidad para el uso de los sistemas y la tecnologia de la
informacion

Habilidad para empoderar a los colaboradores

Habilidad para establecer relaciones personales

Habilidad para expresar los sentimientos de forma asertiva

Habilidad para generar auto-critica

Habilidad para generar motivacion en el equipo comercial

Habilidad para generar retroalimentacion

Habilidad para generar ideas para la soluciéon de problemas
complejos
Habilidad para hablar en publico

Habilidad para hacer entender las ideas expresadas

Habilidad para identificar y cultivar el talento

Habilidad para impartir instrucciones claras

Habilidad para impartir reconocimiento en sus colaboradores y
comparieros
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Habilidad

para implementar estrategias de mercadeo

Habilidad

para impulsar el trabajo de equipo

Habilidad

para iniciar una conversacion

Habilidad

para inspirar confianza en los colaboradores

Habilidad

para interpretar a la competencia

Habilidad

para interpretar a los consumidores

Habilidad

para involucrarse en el proceso

Habilidad

para la abstraccion y el pensamiento estratégico

Habilidad

para la auditoria

Habilidad

para la categorizacion

Habilidad
mail)

para la comunicacién escrita (cartas, notas, informes,

Habilidad

para la consecucion de metas

Habilidad

para la consecucion de nuevos clientes

Habilidad

para la fijacion continua de objetivos

Habilidad

para la identificacion de costos

Habilidad

para la investigacion

Habilidad

para la negociacion

Habilidad

para la organizacion

Habilidad

para la realizacion de inventarios

Habilidad

para las relaciones publicas con clientes y con el

consumidor directo

Habilidad

para las ventas

Habilidad

para lograr la aprobacion de propuestas

Habilidad

para mantener buenas relaciones con los clientes

Habilidad

para mantener el interés en una conversacion

Habilidad

para mantenerse al margen de un problema

Habilidad

para persuadir a los clientes

Habilidad

para ponerse en el lugar del otro (empatia)

Habilidad

para promover objetivos e ideas de la compafiia a sus

colaboradores

Habilidad

para realizar presentaciones en pequefias o grandes

audiencias.

Habilidad

para reconocer el buen trabajo de otros

Habilidad

para reconocer sintomas que afecten el clima laboral

Habilidad

para responder ante la adversidad

Habilidad

para ser concreto en la redaccion de informes escritos

Habilidad

para tener el equipo de trabajo centrado en su trabajo

Habilidad

para tomar decisiones autbnomas

Habilidad

para tomar decisiones rapidas

Habilidad

para trabajar con grupos mixtos

Habilidad

para trabajar con otras personas
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Habilidad para trabajar solo

Habilidad para ver el negocio micro y macro

Habilidad para ver las situaciones con objetividad

Habilidades conceptuales

Habilidades creativas

Habilidades de comunicacion

Habilidades de direcciéon

Habilidades de equipo

Habilidades de gerencia

Habilidades de liderazgo

Habilidades de programacion

Habilidades para el desarrollo de buenas relaciones interpersonales

Habilidades para el desarrollo de presupuestos

Habilidades para el desarrollo e implementacion de politicas
organizacionales

Habilidades para el disefio

Habilidades para el seguimiento de los procesos

Habilidades para la elaboracién de informes

Habilidades para la implementacion de nuevos proyectos

Habilidades para la resolucion de conflictos

Habilidades para trabajar en equipo

Habilidades sociales

Seleccione de todas las Habilidades sefaladas por usted en el listado, las cinco
mas importantes que considera que lo describen perfectamente, enumérelas y
escribalas en una hoja, ya que posteriormente las retomara para la elaboracion de
su Perfil Profesional. De esta forma ira haciendo un filtro que lo llevara a tener en
cuenta las mas importantes. Puede que no tenga que poner las cinco en su Perfil
en el Curriculo, alli podra hacer otra seleccion mas detallada y escoger de las

cinco, las dos o tres mas importantes para colocarlas en el Perfil.

SAER A o

En el Perfil Profesional usted podra colocar aquella habilidad en la

que usted se

considere lo suficientemente fuerte en una frase que diga algo como lo siguiente:
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Ejemplo

Especial habilidad para el desarrollo de ideas novedosas que permitan marcar
aspectos diferenciadores con los productos de la competencia.

Esta frase la podriamos resumir en i Cr e at i siniembardoofijese que esta
mucho mas estructurada en su redaccion buscando de esta manera generar un
IMPACTO POSITIVO en el encargado de Seleccion de Personal que esta leyendo
su Curriculo.

La forma de redaccion debera tenerla MUY en cuenta en el desarrollo de toda su
Hoja de Vida, ya que ésta sera el secreto para poder generar un mayor impacto,
entendiendo que el Curriculo es parte fundamental del Marketing Personal que
debemos hacer durante todo el proceso de Seleccién. La forma en que redacte su
Curriculo podra marcar la diferencia con otros candidatos. Recuerde que USTED
es el Producto que esta vendiendo, el gerente que contrata es el Cliente que lo
puede comprar (contratar) y su Curriculo es su Folleto (brochure) para ofrecer el
producto, por lo tanto debe ser estructurado y bien elaborado para que lo
represente lo suficientemente bien cuando un encargado de Seleccién lo tenga en
sus manos y usted no esté presente.

Cuadro 2. Habilidades seleccionadas para la creacion del Perfil ejemplo.

Para el caso del ejemplo que le va a servir para darse cuenta
como elaborar todo el Perfil, voy a seleccionar seis de las
Habilidades del cuadro anterior.

Ejemplo:

Habilidad para el desarrollo de equipos

Habilidad para el manejo de los clientes

Habilidad en el desarrollo de nuevos productos

Habilidad de persuadir a otros sin recurrir a la autoridad
Capacidad para buscar modos alternativos de generar
ventas

Habilidad para el uso de los sistemas y la tecnologia de la
informacion

abrwnE

o

Las Habilidades seleccionadas por usted podra pasarlas a la
misma hoja donde escribid los Rasgos seleccionados que lo
caracterizan, donde mas adelante se unirdn con las
Competencias y Aptitudes para finalmente formar el Perfil
Profesional.
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Competencias: Una competencia es una habilidad, conocimiento y cualidad
profesional que tiene una persona, la cual lo hace diferente a otra, es decir, es la
diferencia que existe entre un empleado que tiene un desempefio adecuado para
una labor determinada, y otro que tiene un desempefio superior para la misma
labor, por lo tanto este conjunto de caracteristicas lo coloca en un nivel mas alto a
las demas personas, logrando que su desempefio en el cargo sea igual o por
encima del esperado.

El concepto de Competencias surge con mas fuerza en la ultima década, el cual
hace parte cada vez mas de la actual gestiébn administrativa al interior de las
organizaciones. Hoy en dia, cada vez son mas las organizaciones que incorporan
un modelo de competencias en su interior, permitiendo una mayor claridad al
disefio del perfil de un cargo y un mejor desempefio dentro de éste, afectando
positivamente los resultados.

Usted como candidato debe tener en cuenta que las Competencias en un proceso
de Seleccion de Personal son muy importantes, ya que con ellas se mide la
congruencia que existe entre las que requiere el cargo ofrecido por la organizacion
y las competencias que tiene el candidato, el cual debe ajustarse en un alto
porcentaje a éstas, debido a que la organizacion no puede contratar a una
persona que esté distante de las Competencias exigidas, porque eso significaria
un proceso de capacitacion prolongado y un gasto para la compafiia, que no
garantizara que el candidato adquiera dichas Competencias.

En si una Competencia es lo que hace que una persona sea exitosa en
determinada labor en un area de trabajo, el no tener esa Competencia podria
ocasionar la falta de resultados dentro de la actividad, lo que podria llevarlo a
fracasar.

En mis inicios como Psicélogo organizacional, aprendi de Juan Felipe Cadavid
(experto en competencias y Gerente de Career Management Consultants,
empresa donde di mis primeros pasos como consultor, y a quien considero un
extraordinario Consultor y excelente Docente en Desarrollo Organizacional) que
cuando hablamos de competencias debemos tener en cuenta tres componentes
muy importantes, y mas aun si se tiene en cuenta la eleccion que hace un
candidato al decidir aceptar un cargo en una compainiia.

1. Potencial: Es el talento que dispone a alguien para aprender cierta labor.

2. Capacidad: Es lo idéneo o no que puede ser una persona para realizar una
labor.

3. Disposicion: Se traduce en las ganas o el deseo que tenga una persona
para desempefiar una labor en particular.

En estos tres aspectos se centra el proceso de Seleccién por Competencias, en
identificar que tanto el potencial como la capacidad y la disposicién, tengan un
nivel alto en el candidato para aceptarlo para ocupar el cargo en una empresa,
debido a que es muy factible que el candidato tenga el potencial pero no la
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disposicion, o por el contrario tenga la disposicion pero no la capacidad, o por otro
lado no tenga la capacidad pero si el potencial.

Esto hace que el gerente que contrata deba tener un buen entrenamiento en
Competencias para detectar cada uno de estos aspectos, lo que hace para el
candidato que el presentarse a una organizacion hoy por hoy, sea una labor muy
desgastante y angustiosa, por lo tanto el prepararse puede marcar la diferencia.

La reconocida autora argentina Martha
a la Profesora Claude Levy-Leboyer, la cual resume el tema de la siguiente
manera:

1 Las Competencias son una lista de comportamientos que ciertas personas
poseen en mayor medida que otras, y que las transforman en mas eficaces
para una situacion dada.

1 Esos comportamientos son observables en la realidad cotidiana del trabajo
e igualmente en situaciones de evaluacién. Son indicios integrales de
aptitudes, rasgos de personalidad y conocimientos adquiridos.

1 Las competencias representan un rasgo de union entre las caracteristicas
individuales y las cualidades requeridas para conducir las misiones
profesionales prefijadas.

El Dr. Nelson Rodriguez Trujillo (s.f.), Ph.D de la Escuela de Psicologia de la
Universidad Central de Venezuela, concluye después de analizar una serie de
conceptos que las Competencias son caracteristicas permanentes de la persona,
las cuales se ponen de manifiesto cuando se ejecuta una tarea o0 se realiza un
trabajo, y las cuales estan relacionadas con la ejecucion exitosa de una actividad
sea laboral o de otra indole teniendo una relacion causal con el rendimiento
laboral, es decir, no estan solamente asociadas con el éxito, sino que se asume
gue realmente lo causan. Asi mismo dice que pueden ser generalizables a mas de
una actividad.

Las empresas después de haber aplicado un modelo de Competencias en la
organizacion, es decir, después de haber definido cuales son las Competencias o
habilidades necesarias para las personas que trabajan en la organizacion y
ocupan determinados cargos, buscan capacitar a las personas que hacen parte de
la empresa y que tienen una brecha significativa o diferencia entre sus habilidades
y las que exige el cargo, y de esta manera ajustarlo a las necesidades de la
organizacion. Es decir, la empresa identifica cuales son sus Competencias como
organizacion a qué nivel las debe poseer cada uno de sus integrantes.

Por otro lado, las personas que aspiran a ingresar a la organizacion en un
momento determinado, deberan ajustarse a ese perfil de acuerdo a las
Competencias seleccionadas como necesarias para ocupar el cargo. Por lo tanto

Al
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en el Perfil Profesional de su Curriculo es indispensable que exhiba sus
Competencias mas importantes como forma de atraer al posible empleador para
qgue usted sea llamado a una Entrevista, donde finalmente seran evaluadas y
confrontadas esas habilidades por medio de lo que se conoce como una
Entrevista por Competencias, hoy por hoy la mas completa y eficiente manera de
entrevistar a un candidato, aunque para éste sea la forma mas estresante de
hacerlo debido a su complejidad (Ya hablaremos del tema en el capitulo de
Entrevista).

Hay que tener en cuenta que las Competencias pueden estar determinadas por
las habilidades y conocimientos mas destacados que realizan los mejores en un
determinado cargo al interior de una organizacion, por lo tanto debemos analizar
cuales son esas habilidades o conocimientos para ver si nosotros los tenemos o
por el contrario debemos desarrollarlos, pues todas las competencias pueden ser
desarrolladas con la experiencia y la capacitacion, sin embargo tenga en cuenta
gue para una compafiia es mucho mejor contratar a alguien que ya posee las
Competencias requeridas de acuerdo a su experiencia en anteriores empleos, que
contratar a alguien que no las tenga e implique largos procesos de capacitacion y
paciencia mientras la experiencia lo forma, simplemente hoy en dia las empresas
no pueden darse esos lujos en un mercado tan competido.

Lo anterior me recuerda una frase que le escuché una vez a un colega: i Podr 2 as
ensefiar a un perro a subirse a un arbol, pero es mejor contratar a una ardilla que

e s e s pe cRorad tan® erauba comparfia siempre seleccionaran al candidato

gue esté mas proximo al perfil que la compafiia esté buscando, por lo que es muy
importante que usted analice como estan sus Competencias con respecto al cargo

gue usted aspira y prepararse un poco mas en caso de tener una brecha
significativa.

Las Competencias pueden dividirse en Técnicas (de conocimiento), y Generales
0 de Gestion (como habilidades para desarrollo del cargo). Otros autores las
llaman Funcionales y Conductuales, respectivamente.

Las Competencias T®cnicas o de Conoci miento
y las Competencias Generales o de Gestion estan relacionadas con las
habilidades, es decir, con el Asaber hacer o.

A continuacion encontrara la explicacion de estos conceptos y algunas
Competencias Técnicas y Generales que deben tener los diferentes profesionales
para el desempefio de sus funciones en una compafia, y las cuales debera tener
en cuenta en la elaboracion de su Perfil Profesional, ya que de esta manera
estard haciendo énfasis en aquello que conoce y que con toda seguridad va a
tener un buen desempernio.

Competencias Técnicas: Se relacionan con el dominio experto de las funciones
gue una persona tenga para el buen desempefio en su puesto de trabajo, basado
en los conocimientos y destrezas necesarios para lograrlo. A diferencia de las
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Competencias Generales, no son facilmente transferibles a otros contextos de
trabajo debido a que estan directamente relacionados con el cargo que
desempenfa.

Al ver estas Competencias tenga en cuenta que a su vez cada una de ellas
requiere de una serie de conocimientos y destrezas necesarias que implican una
extension y una profundidad en ese conocimiento para llevarlas a cabo. Usted
debera relacionar el conocimiento que tenga de cada una de ellas, con los
conocimientos necesarios para poderlas efectuar.

Ejemplo:

En el caso de un Psicélogo Organizacional, una Competencia técnica puede ser
Seleccién de Personal, sin embargo a su vez tendrd que tener otros conocimientos
para poderla llevar a cabo, veamos:

Seleccién de Personal: Esta Competencia Técnica a su vez requiere de otras
Competencias como por ejemplo:

1 Manejo de Entrevistas.
T Aplicacion e interpretacion de Pruebas Psicotécnicas.

A continuacion usted encontrara un listado de Competencias Técnicas donde
podra sefalar en las casillas correspondientes para tal fin, las Competencias que
se ajusten mas a su perfil o generar otras, recordando que puede haber muchos
mas de los expuestos en los ejemplos y que seran de vital importancia para la
elaboracion de su Perfil Profesional.

Estan marcados por profesion, sin embargo analicelos todos y si no encuentra su
profesion diséfiela con base en las Competencias Técnicas (conocimientos) que

usted considere que tiene y puede ofrecer a una compafiia contratante.
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