actualice
sus destrezas

LABORALES

Las personas pueden llegar a enfrentar un futuro incierto si pierden aquellos empleos en los cuales han obtenido
o perfeccionado la mayoria de sus habilidades laborales. Encontrar un nuevo empleo puede requerir del
completo reposicionamiento o actualizacién (rebranding) de dichas destrezas para generar el interés y atraer

a empleadores de las industrias de mas rapido crecimiento.

La actualizacién o “rebranding” es un proceso por el
cual un producto o servicio desarrollado por una marca
0 compafiia es comercializado y distribuido con una
identidad diferente. Cuandose busca un empleo, el
primer paso para actualizar sus habilidades

consiste en ...

1. Establecer sus objetivos. Prepare una lista de lo que
usted esté buscando en el mercadolaboral. Comience
haciéndose a si mismo preguntas como ...

;Quiero desemperiar la misma clase de trabajo en una
industria diferente?

iNecesito buscar otra clase de trabajo?

;Cuénto quiero que me paguen y cuantas horas
quiero trabajar?

;Qué tan lejos estoy dispuesto a viajar para trabajar?

2. Averigiiar cuales son las destrezas laborales que mas
le interesan a los empleadores.

Si bien cada empleador busca un determinado conjunto
de capacidades, todos los empleadores admiran y
buscan ciertas habilidades basicas. Una vez que

usted sepa qué es lo que busca la mayoria de los
empleadores, podra planear su busqueda laboral para
mostrar que tan bien puede satisfacer esas exigencias.

1. Capacidad de comunicacion — escuchar, hablar y
escribir. Los empleadores buscan personas que puedan
interpretar con precisién lo que otras personas dicen,

y que puedan ademasorganizar y expresar con claridad
sus propias ideas.

2. Trabajo en equipo — En el ambiente laboral de hoy
en dia, muchos empleos consisten en trabajar en uno
0 mas grupos. Los empleadores buscan a personas que
puedan sacar lo mejor de los demas.
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3. Capacidad analitica y habilidad para solucionar
problemas — Los empleadores buscan personas
que puedan usar la creatividad, el razonamiento y
las experiencias pasadas para identificar y resolver
problemas de modo eficaz.

4. Capacidad personal de gestion — La habilidad de
planificar y manejar multiples funciones y tareas,
establecer prioridades y adaptarse a condiciones

y tareas cambiantes.

5. Eficacia interpersonal — Los empleadores
habitualmente observan si un empleado puede
relacionarse con sus compafieros de trabajo

y establecer relaciones con otras personas

de la organizacién.

6. Conocimientos de computacioén/técnicos: — Si bien
los empleadores anticipan ofrecer

capacitacion sobre software especifico del

trabajo, también esperan que los empleados

tengan los conocimientos béasicos de computacién.

7. Capacidad de liderazgo/administracion — La
capacidad de tener gente a cargo y manejar

a los otros trabajadores, en caso de que asi se
lo requiera, es una caracteristica deseable. La
mayoria de los empleadores buscan o esperan
ver cualidades de liderazgo.

8. Capacidad de aprendizaje — Los trabajos estan
siempre cambiando y evolucionando, y los
empleadores buscan personas que puedan

crecer y aprender cuando llegen estos cambios.

9. Competencia académica para lectura y

matematicas — Aunque la mayoria de los trabajos

no requieren del calculo, casi todos requieren

la capacidad de leer y entender instrucciones

y tener conoci mientos basicos de matematicas.

10. Valores laborales sdlidos — Seriedad, honestidad,
confianza en si mismo y actitud positiva son cualidades
muy preciadas en toda profesion. Los empleadores

buscan la integridad personal.  (continuado en la otra cara)
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Una vez seguro de sus propios objetivos y de cuales son

sus destrezas laborales es hora de comunicar una “imagen*
positiva acerca de su capacidad y experiencia. Esta nueva
“imagen” lo acostumbra a poner de relieve sus habilidades,
experiencia y versatilidad — y dejar de definirse a usted
mismo por los puest os que tuvo en el pasado.

Desarrollar Nuevos Materiales de Promocion

Su curriculum (resume) sigue siendo la principal
herramienta de marketing para quien busca trabajo. Cuando
usted esté buscando trabajo en una industria diferente,

un curriculum basado en sus capacidades o competencias
puede resultar el mejor formato para usted. Al demostrar
que tiene las capacidades que un empleador esté buscando,
usted le estard dando una razén para que lo considere como
candidato. Debe identificar las destrezas que tiene, el valor
agregado que usted aporté a cargos o puestos anteriores y
los beneficios que resultan de su trabajo.

No utilice la siguiente jerga:

Asistir, Contribuir y Apoyar — Estas palabras dicen que usted
colabor6 trabajando pero no dicen como. Utilice palabras
que le expliquen al empleador qué hizo usted en el trabajo.

De manera exitosa y eficaz — Use estas palabras con
moderacién. Sin una mayor explicacién, estas palabras no
le dicen al empleador cual fue su parte para obtener ese
buen rendimiento laboral. Sus logros produciran un mayor
impacto cuando usted proporcione ejemplos concretos
acerca de qué hizo y cémo logr6 el éxito.

Responsable de — En lugar de hacer Gnicamente una lista
de sus responsabilidades, enfatice los logros. Use cifras
para mostrar cémo influencié usted en el crecimiento o
cémo redujo los costos. Incluya el niimero de personas que
tuvo a cargo, la suma correspondiente al presupuesto que
supervisé o la cantidad de dinero que le hizo ahorrar a la
compafiia.

Interconectar, Utilizar y Sinergia — No haga florido su
curriculum con palabras muy elaboradas o palabras de moda.
Diga trabajar, no interconectar. Diga usar, no utilizar. Deje
fuera del curriculum palabras de moda tales como sinergia.

Una vez que describié sus propias capacidades, el préximo
paso consiste en mostrar que esta muy bien informado
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(Continuado)

acerca del eventual empleador y los motivos por los cuales
usted esta interesado en trabajar para la compafiia.

Investigacion Previa a la Entrevista

Investigue la compafiia y/o la industria por anticipado. Si
usted despliega un cierto nivel de conocimiento acerca de
la compafiia, tendrd méas probabilidades de diferenciarse de
los demas.

Investigue el sitio web de la compafiia. Cuando se lo invite
a una entrevista, pregunte si hay disponible alguna literatura
que ofrezca una perspectiva general de la empresa.

Usted también puede explorar los diarios y publicaciones
periédicas mas recientes para obtener un entendimiento

de las principales cuestiones de la industria.

Después de la Entrevista
¢ Anote los nombres de las personas que conocid.

e Haga una lista de los puntos mas importantes
relacionados con el empleo.

e Haga una lista de todas aquellas preguntas que tuvo
dificultades para responder.

Dentro de las 24 horas posteriores a la entrevista, redacte y
envie una carta de una péagina de extension a cada persona
que lo entrevisté. Agradézcales por la entrevista. Deje en
claro su entendimiento del trabajo y su deseo de obtener
ese trabajo. Aseglirese de que su carta sea perfecta en
gramatica, ortografia e imagen.

Después de una semana, llame a la persona que lo
entrevist6. Revise los puntos que puso en su carta. Lleve
notas de esta llamada telefénica. Esté preparado para la
posibilidad de que no consiga el empleo. En ese caso,
diga que quedaria muy contento de que lo tuviesen en
consideracion para futuras oportunidades.
Y, por supuesto, puede llegar a recibir una llamada en la
cual le ofrezcan el empleo cuando usted menos lo espere.
Una vez que le hayan ofrecido un empleo, no deje de
preguntar por:

e La descripcién del empleo

e Elsueldo

e Las horas de trabajo

e El lugar de trabajo

e Laduracion (el intervalo de tiempo en el cual usted
desempefara ese trabajo)

Compare la oferta con sus objetivos originales de empleo.
ilos cumple?
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