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“Caminante,
No hay camino,
se hace camino

al andar”.

Antonio Machado

i estas evaluando comenzar a dar tus
primeros pasos en el mundo laboral,
lo mas probable es que carezcas de ex-
periencia y te sientas algo desorientado y
agobiado al no saber por donde empezar.

No te preocupes.

Lo mas importante es que comprendas
que NO HAY RECETAS MAGICAS para encon-
trar un empleo sino tantos caminos posi-
bles como personas existen. Es fundamen-
tal que te animes a dar el primer paso y que
salgas en busca de tu lugar en el mundo la-



boral, sabiendo que para poder encontrarlo
vas a estar obligado a exponerte, a salir de
tu zona de confort, a explorar, experimentar
y aprender-haciendo.

Esta obra -que hemos disenado con pa-
sion y mucho empeno- pretende acercarte
una guia con herramientas y consejos utiles
para transitar el camino hacia el primer em-
pleo. En ella vas a encontrar respuesta a las
inquietudes que a diario nos llegan de gran-
des jovenes como vos que buscan abrirse
paso en el mundo laboral y que confian en
Valeria Parada RH y su red de trabajo para
brindarles orientacion en este proceso.

Esperamos que a largo de la lectura pue-
das encontrar tu propio camino y que dis-
frutes de todo el recorrido.


http://vprh.com.ar/

/I\ |ADVERTENCIA!

iNo es necesario gue leas
esta guia en orden lineal,
de principio a fin!

En sus paginas vas a hallar
muchas v variadas aventuras.
A medida gque las vayas
descubriendo, te vas a ver
obligad@ a elegir, en funcion de
donde hoy te encuentres parad@.
Y recordd: no es importante ir
rapido sino sostener el proceso,
manteniendo el propio
ritmo del andar.

Te dseguramos que es
un traba)o persondl
estimulante, que requiere
de mucha adutoconciencia,
esfuerzo v resiliencia.

cEstas list@?



Valeria Parada

RECURSOS HUMANOS

Preparandonos
para un camino lleno
de emociones
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uando nos iniciamos en el proceso de
busqueda de empleo, un primerimpul-
so nos lleva a pensar que rapidamen-
te necesitamos salir a responder cada avi-
so, creyendo que al hacerlo tendremos mas
chances de acceder aun trabajo. Lo cierto es
que en general no estamos aun preparados
para afrontar las dificultades que trae con-
sigo esta primera aventura, y muchas veces,
incluso no nos animamos a dar el primer
paso.

La busqueda del primer empleo es algo
movilizador y despierta emociones de lo
mas diversas. Lailusion, laalegria porlo nue-
vo y el entusiasmo son algunas de las sensa-
ciones que pueden invadirnos en el proceso,
pero también lo son la frustracion, el miedo,
la inseguridad y la incertidumbre. Lo im-
portante es entender que todas ellas forman
parte de nuestra condicion humana y que
aprender a reconocerlas, gestionarlas y ca-
pitalizarlas puede ser un buen recurso para



ayudarnos a subir el volumen de nuestra
confianza.

Cuando comprendemos que somos los
creadores de un trayecto unico, estamos en
condiciones de empezar a disenar nuestro
propio camino hacia el ansiado primer tra-
bajo. En este nuevo mundo de posibilidades
surgiran interrogantes que van a impulsar-
te a tomar decisiones:

;Por donde debo comenzar
mI propia aventura?

;Cual deberia ser mi primer paso?
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Hace click en el temo
de tu interés v eleg;i
tu propia aventura.
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\p Valeria Parada

RECURSOS HUMANOS

Descubriendo
aquellas cosas que
nos hacen unicos




/En gue soy bueno?
/Que disfruto hacer?

stas dos poderosas preguntas son un
buen inicio para comenzar a indagar
en el autoconocimiento, conscientes
de que las primeras respuestas que encon-
tremos solo seran la punta del ovillo en este
camino de autodescubrimiento que nos ofre-
ce la vida.

Abrirse al mundo del trabajo, ademas de
elegir una profesion, invita a reconocer
en nosotros nuestros talentos naturales,
‘nuestro sello personal”, aquel que hace que
llevemos adelante las tareas de una manera
unica. Identificar las cualidades que te dis-
tinguen va a ayudarte a abordar el diseno
de tu CV y tu presentacion en una entrevis-
ta de trabajo.



Indagar, retlexionar sobre
nuestras cualidades y estar
abiertos a nuevas experiencias
—-tanto en el ambito personal
como laboral- brinda la
posibilidad de obtener nueva
informacion sobre nosotros
mIismos.

Salir de nuestra zona de confort y ani-
marnos a explorar marca una gran di-
ferencia. Porque en la incomodidad de
afrontar desafios y dificultades surgen los
aprendizajes y el encuentro con nosotros
mismos, con nuestros talentos ocultos.

“Las dificultades
preparan d personas
comunes para destinos
extraordinarios”.

C. S. Lewis



Entonces... ;por donde
empezamos?

Aquite dejamos algunos tips que van a ayu-
darte a ampliar la mirada sobre vos mismo:

.
=

Tomate unos minutos para
responder: ;En queé me destaco?
;Qué me hace unico? ;Cudl es mi

singularidad? Pensa en aguello que
disfrutas hacer y que te sale con
facilidad. Muchas veces, eso gque
haces de manera natural puede ser
un gran diferencial.

Preguntale a docentes, amigos v
familiares: ;CoOmo me ves? ;CoOmo
me describirias? Pediles ejemplos v
hechos para entender por qué te
ven de esa manera vy preguntate
si te sentis identificado con sus
Observaciones.



Atrevete a sonar: ;CoOmo
te gustaria que te vean?
cQue cualidades te gustaria
desarrollar? ;Se te ocurre alguna
accion que puedads poner en
marcha para lograrlo?

Para seguir indagando: ;Qué
nuevo desafio podrias abordar
para avanzar en el camino de tu
descubrimiento personal?

Entonces... ;Ya tenés una
primera pincelada sobre
TU DIFERENCIAL?

‘Felicitaciones! Ello te va a
permitir direccionar mejor
tu busqueda.

|, ¢Estas listo para tu
“—|  siguiente paso?, es
| momento de elegir.
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\p Valeria Parada

RECURSOS HUMANOS

¢Se pueden conciliar?



a primera observacion que vale desta-

car es que tener una experiencia la-

boral en paralelo a los estudios es
sumamente valioso y recomendable. Lo
importante es reconocer cuando estamos
listos para incursionar en este nuevo mun-
do, para asi lograr una convivencia exitosa
entre ambas realidades.

Surge entonces el primer interrogante:
;cual es el momento indicado para comen-
zar a trabajar?

Larealidad es que no hay un momento de-
terminado para hacerlo sino uno apropia-
do para cada persona, ya que todos atrave-
samos un proceso unico y diferente. Es una
tarea personal reconocer esa etapa del re-
corrido educativo en la que surge la necesi-
dad deincursionar en el ambito laboral para
complementar los estudios y lograr un abor-
daje de comprension amplificador, asi como
la posibilidad de conocer la gestion interna



de una institucion laboral, comenzar a dise-
nar un perfil de trabajo mas especifico y de-
sarrollar nuevas competencias, entre otros
beneficios.

Pero las dudas no terminan alli y las pre-
guntas siguen revoloteando en nuestras ca-
bezas... ;Como el trabajo afectara mis estu-
dios? ; Podreé organizarme?

Muchas veces, nuestros pensamientos es-
tan atravesados por el miedo y generan in-
seguridades y preocupaciones que dificul-
tan la toma de decisiones. Un buen ejercicio
es cuestionar todo aquello que nos parali-
ce, intentando dar lugar a un pensamiento
constructivo que nos muestre cOmo nos ima-
ginamos trabajando e integrando armonio-
samente estas dos areas tan importantes de
la vida.

Entonces, si nos ponemos a pensar si la
experiencia laboral afectara nuestros estu-
dios, la respuesta es:

Si, los complementara
positivamente.



Otro punto a favor de obtener experiencia
laboral es que generara mas probabilidades
de llegar a entrevistas de trabajo, ya que las
consultoras de recursos humanos y empre-
sas se centran mayormente en el cumpli-
miento de requisitos para convocar candi-
datos. Aunque no en todas las busquedas se
solicita contar con experiencia, es un item
que siempre suma.

Ahora bien, hemos llegado al punto en el
que decidimos lanzarnos al mundo laboral.

;Por donde comenzamos?
;Cuales son las mejores
opciones para conciliar

trabajo y estudio?

Hay diferentes alternativas que te van a
permitir organizar tus tiempos:

e Trabajos de temporada.
e Trabajos Part-Time.
e Trabajos con conocidos ad honorem.

e Trabajos en ONG.

e Practicas o pasantias universitarias.



\ ]
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. ~ PARA TENER EN CUENTA

La UNNOBA posee una
bolsa de trabajo con
pasantias y empleos:

www.unnoba.edu.ar/mercado-laboral

Laidea es que encuentres la propuesta la-
boral que mas se ajuste a tu realidad y que
te permita enriquecerte con la experiencia.
iAnimate a dar el primer paso!

__
—
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cEstas listo paro
continuadr en esta
aventura?


http://unnoba.edu.ar/mercado-laboral
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\p Valeria Parada

RECURSOS HUMANOS

La nueva mirada
sobre los conocimientos
vy las competencias




uando iniciamos nuestro recorrido en
el mundo del trabajo muchas veces
desconocemos cuales son aquellas
competencias que las empresas masvaloran.
Si bien es cierto que los avisos de empleo es-
tablecen ciertos requisitos de busqueda en
relacion a las competencias educativas, hoy
ya no es lo que mas pesa a la hora de la se-
leccion.

Manejar Excel y hablar un idioma “nivel
Dios” -aunque sigue siendo importante (y a
veces tambien excluyente)- no es lo que en
general definen las busquedas de los em-
pleadores. Las empresas fueron cambiando
su enfoque y han modificado su perspectiva
al reconocer que capacitar a sus colaborado-
res en herramientas tecnologicas, idioma
y conocimientos académicos especificos
es mas rapido, mas sencillo y mas efectivo
que desarrollar en ellos sus competencias
humanas e interpersonales.



Estohadadolugaraunaperspectivamas
amplia en donde “la falta de experiencia” se
compensa cada vez mas con “las competen-
cias que uno trae’.

(Perocualesserianesascompetencias?
Para que quede mas claro, podemos decir
que las competencias de cada persona son
todo aquello que tiene que ver con el “saber
hacer’.

Competencias:

Son el conjunto de
conocimientos, actitudes v
habilidades que posee una
persona y gue le permiten

responder de manera
satisfactoria una tarea o
actividad.

Es decir que, frente a iguales situaciones,
cada persona se desempenara de manera di-
ferente segun sean sus actitudes y habilida-
des. Lo que mas se valora hoy es como se
logra aplicar el conocimiento, asi como



la facilidad, rapidez y apertura para ad-
quirir nuevos saberes.

En este contexto, la buena noticia es que
no necesitamos contar con experiencia labo-
ral paradesarrollar estas competencias sino
que podemos adquirirlas en distintos ambi-
tos:academicos, gruposde estudio, espacios
deportivos o artisticos, entre otros. Lo que
aprendamos en una situacion determinada
podremos aplicarlo en cualquier otra situa-
cion de cualquier ambito que presente cir-
cunstancias similares. Por ejemplo: si en mi
equipo de voley fui capitana, seguramente
haya desarrollado una aptitud de liderazgo
que podre aplicar también en otros espacios,
incluido el laboral.

Quienes demuestren una
actitud emprendedora,
curiosidad y determinacion
para crecer y desarrollarse,
tendran mayores
oportunidades de acceder
a su primer empleo.



Y aqui volvemos a enfatizar la importan-
cia de trabajar en el autoconocimiento para
detectar las fortalezas personales y lograr
el desarrollo de nuestras aptitudes.

Pero, ;cuales son las competencias que
mas se valoran en los jovenes? Te deja-
mos un listado de las “mas buscadas”. Tene-
las presentes a la hora de disenar tu CV y
presentarte a una entrevista:

Compromiso

Flexibilidad

Habilidad para comunicarse
Proactividad

Trabajo en equipo

Agilidad para aprender
Innovacion

Creatividad

Orientacion a resultados

Empatia

L € € € € € € £ < K

Proactividad.



Y vos, ;te identificas
con algunas de estas
competencias?

;Te animas a pensar en
que situaciones tuviste la
oportunidad de desarrollar
alguna de ellas?

-

o

cListo para dar
tu siguiente
paso? jAdelante!
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\p Valeria Parada

RECURSOS HUMANOS

Recomendaciones
para que te represente
flelmente y sea eficaz




| Curriculum Vitae es nuestra carta
de presentacion a la hora de buscar
un empleo y debe representarnos. En
ese sentido, debemos estar atentos a algu-
nas cuestiones: jcomo logramos captar la
atencion del selector?, ;qué informacion
y diseno debemos tener en cuenta?

Un curriculum debe ser breve e incluir
sololos datosrelevantes. Ademas, para que
tenga mas posibilidades de ser visible para
las empresas y consultoras, un item funda-
mental es que sea interactivo y contenga
palabras claves (palabras afines a tu objeti-
vo de busqueda laboral).

;Ccurriculum interactivo?
(Palabras claves? Veamos
un poco de que se trata esto...

Hoy en dia -y cada vez mas-, la busqueda
de empleo a través de la entrega de curricu-
lum en mano se ha vuelto cosa del pasado.



Las nuevas tecnologias han llegado e impac-
tado en el mundo del trabajo: consultoras y
empresas estan digitalizando sus procesos
de busqueda y seleccion de talento a tra-
vés de platatormas online y redes sociales.
Incluso, varias de ellas ya estan utilizando
los motores de busqueda e inteligencia ar-
tificial para el prefiltrado de curriculums a
traves de palabras claves; es decir, aquellos
curriculums que tengan palabras claves afi-
nes al pertil buscado (experiencia, compe-
tencias, requisitos, sector y ciudad de resi-
dencia requeridos) tendran mas chances de
ser visualizados por las personas a cargo de
la busqueda de talento.

Por esa razon, disenar tu curriculum con
un contenido que se ajuste a los puestos
de tu interes y velar por que sea interacti-
vo son items fundamentales para contribuir
a su visibilidad. ;jQué quiere decir esto? Que
esimportante que tu CV esteé linkeado con tu
perfil en redes sociales profesionales —por
ejemplo LinkedIn-y con otros documentos,
como portfolios de trabajos o videos de pre-
sentacion. Todo ello le brindara al recluta-



dor la posibilidad de acceder a mayor in-
formacion sobre tu perfil.

Ademas, es importante que cargues tu
curriculum en los diferentes portales de
empleo para que los selectores de talentos
puedan llegar a vosincluso cuando no hayas
postulado a un aviso especifico.

Agregar en tu curriculum considera-
ciones sobre tu perfil también es un pun-
to principal que aporta claridad acerca de
tus fortalezas y de los campos de tu prefe-
rencia: especificar, por ejemplo, industrias o
areas en las que quisieras trabajar e incluir
un breve resumen sobre tus habilidades, re-
saltando tu formacion o aspectos que pue-
dan diferenciarte del resto.

Animate a presentarte desde un lugar
auténtico y que te represente. Inclui men-
sajes claros y evita juicios de valor del esti-
lo “deben contratarme porque soy la mejor
opcion para el puesto’. Esta atirmacion va a
estar implicita en tu CV si realmente es re-
presentativo de tu persona y el mas acorde
al trabajo ofrecido.



;Qué otros aspectos
debés tener en cuenta
al armar tu curriculum?

e Foto: Elegi siempre una foto formal, con
un fondo neutro o liso. Evita fotos corta-
das o en contextos inadecuados.

 Datos personales: Nombre, apellido, fe-
cha de nacimiento, teléfono, email, ciudad
y provincia de residencia. El estado civil
también aporta informacion importante.

 Experiencia laboral: Los antecedentes
deben ordenarse cronologicamente, par-
tiendo del actual empleo hacia atras en el
tiempo. Incluil el nombre de la empresa v,
si no se trata de una compania muy cono-
cida, aclara a qué se dedica. Explica tam-
bién las tareas realizadas y el periodo en
el que te desempenaste en cada trabajo.



Formacion: Incluir los datos de la institu-
cion, el ano de inicio y finalizacion de cada
estudio, y el titulo obtenido.

Cursos o formacion complementaria:
Es un punto muy valorado por las empre-
sas ya que es formacion no obligatoria e
indica motivacion e interés por la educa-
cion y capacitacion.

Informatica: Menciona los cursos realiza-
dos o experiencia relevante en utilizacion
de sistemas y manejo de paquete Office, asi
como herramientas de diseno o programa-
cion, dependiendo de la orientacion que
tenga tu perfil.

Idiomas: Lenguas extranjeras que conoz-
cas, indicando el nivel: bajo, intermedio o
avanzado, oral y escrito.

Remuneracion: Si en el aviso te piden que
incluyas la remuneracion pretendida, es
necesario que lo hagas. Si encontras difi-
cultad para dar una unica respuesta, po-
des brindar un rango de remuneracion, o
una cifra exacta con la aclaracion de que
es un monto conversable, para que no seas
descartado en caso de exceder el numero
predeterminado por la empresa.



 Habilidades: Este es un punto muy valo-
rado que debés aprovechar para enume-
rar brevemente cualidades positivas de tu
pertil.

e Referencias: Son aquellas personas o con-
tactosalos que unreclutador o empleador
se puede dirigir para consultar sobre tu
desempeno en un trabajo anterior. Si bien
no son obligatorias, es de gran importan-
cia en la continuidad del candidato dentro
del proceso de seleccion. En caso de que
no se haya finalizado en buenos términos
una relacion laboral previa, lo recomenda-
ble es siempre ser honesto al momento de
la entrevista y dar tu version de los hechos.

\

rd

_ ¢(NECESITAS AYUDA
EN EL ARMADO?

Hay muchos sitios web que ofrecen
plantillas predisenadas y gque te
facilitaran la confeccidon de tu CV.
Te mencionamos algunos:

. DoYouBuzz - Canva - OnlineCV
- CVMaker - CVLogin + CraftCV



Y recorda:

Para favorecer la visibilidad de
tu curriculum utiliza palabras
claves afines a tu objetivo de
busqueda de trabajo y evita
usar abreviaturas o exceso de

colores, informacion o iconos.

También es recomendable
adaptar el CV a la busqueda
especifica de cada perfil.

__
o

Lo’

iMuy bien!
cYa teneés el curriculum
terminado? Entonces
estas listo para dar tu
siguiente paso.
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\p Valeria Parada

RECURSOS HUMANOS

Las ventajas de
investigar el mercado
laboral y definir mejor
tu objetivo
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veces creemos que cuantos mas curri-
culums enviemos, mas rapido va apa-
recer el trabajo deseado. Pero no, los
resultados obtenidos no son proporciona-
les a la cantidad de solicitudes enviadas. Lo
ideal en esto es ser criterioso y estrategico,
por lo que hay algunos puntos que pueden
ayudarte a definir tu situacion y tus objeti-
vos antes de lanzarte a buscar.

Si aun no lo hiciste, el primer
paso es definir un norte
claro para tu busqueda de
empleo que te permita enfocar
tus esfuerzos. Empeza por
identificar:



e los sectores alos que apuntas, que pueden
ser varios

e las empresas de tu interés

e las areas o cargos en los que te que gusta-
ria desempenarte

e las condiciones de trabajo que pretendes:
;un puesto presencial, remoto, hibrido?;
;una jornada parcial, full time, por horas,

por proyecto?; ;un contrato eventual, efec-
tivo, por temporada?

Una vez que tengas el foco puesto en el ob-
jetivo de tu busqueda, realiza una investi-
gacion de mercado, selecciona un minimo
de tres avisos que resulten de tu interes

(no te conformes y elegi aquellos que real-
mente desees) y analizalos.

e ;COmMo se denomina el cargo que buscas?

e ;Cuales son los requisitos minimos para
aplicar?

e ;Solicitan experiencia o conocimientos es-
pecificos?

e ;Cuales son las palabras que mas se repi-
ten en la descripcion de la oferta laboral?



Ahora bien, responde estas preguntas
para seguir afinando el lapiz:

e ;Cual es mi grado de empleabilidad con
respecto a los puestos a los que aspiro?

e ;Quée nuevas competencias necesito entre-
nar? ;Que experiencias o cursos pueden
ayudarme?

e ;Qué nuevos conocimientos debo adqui-
rir? ;Donde puedo hacerlo?

e Al disenar mi CV, jtuve en cuenta las pa-
labras claves adecuadas para posicionarlo
en los motores de busqueda?

Una vez que hayas respondido
estos interrogantes, volvé
sobre tus propios pasos,

redefini y ajusta para avanzar
con mayor precision.



Podés revisar y mejorar el armado de
tu curriculum e incluso emprender accio-

nes concretas que aumenten tu emplea-
bilidad.

Porejemplo, siestudias Administracionde
Empresas y te gustaria orientarte en areas
de control de gestion, seguro notaste que el
dominio avanzado de Excel y manejo del pro-
grama Power Bl son requisitos deseables o
incluso excluyentes en los avisos de empleo.
Datazo super aprovechable: capacitarte en
estas herramientas va a ser un plus.

cSeguimos?
Te TOCo
volver a elegrr.
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