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La gente cambia de trabajo muchas veces en su vida. Muchas veces, el primer
trabajo que se consigue es uno de nivel inicial en un restaurante, hotel o
supermercado. Después de trabajar un tiempo en un trabajo de nivel inicial, se puede
conseguir un trabajo mejor. Se puede preparar para un mejor trabajo estudiando a
tiempo parcial. Las personas en su nueva comunidad entienden que su primer trabajo

solo es el primer paso para conseguir mejor trabajo en el futuro.

Los trabajos de nivel inicial tipicamente son los que requieren poca experiencia y

cuentan con formacion en el lugar de trabajo. Esto incluye trabajos como:

o Servicio Alimentario Trabajo General
- Cajero/a, lavaplatos, maitre, 0 Jardinero/a,
auxiliar de cocina, ayudante f-\ lavacoches
de camarero/a, camarero/a
Fabrica/Almacén Venta al por Menor
Personal de la linea de montaje, EEJ:1 E Cajero/a, repositor/a,
]

manipulador/a de paquetes dependiente

By
Hosteleria
Personal de limpieza, Servicios de Cuidado
Cuidado de nifios/as,
asistente de cuidado

de mayores

camarero/a de pisos,
personal de lavanderia,
portero/a (botones)
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Los trabajos de nivel
inicial tienen muchas

= Probablemente pagaran el salario minimo
ve n tal as Salario minimo significa el sueldo mas bajo que un/a empleador/a
puede pagarle segun la ley.
El salario minimo es diferente en cada pais.

Al prepararse para su primer trabajo, por favor tenga en
mente lo siguiente, que los trabajos de nivel inicial:

Sera duro - va a tener que trabajar mucho
= Permiten adquirir experiencia laboral. Un historial laboral permite a los/as demas Si demuestra a su supervisor/a que trabaja bien, puede recibir una
subida de sueldo y tal vez un mejor puesto en el futuro.
Su historial de trabajo es muy importante. Un buen historial de trabajo

" le ayudara a conseguir mejor empleo a futuro.
= Trabajar junto a gente local es una buena manera de aprender sobre la cultura de su Para lograr un buen historial de trabajo, debe:

saber que usted llega al trabajo a tiempo y trabaja bien.

Llegar a tiempo

No faltar nunca al trabajo

Trabajar duro

Ser amable y agradable con sus colegas y clientes

nueva comunidad.

= Un trabajo de nivel inicial es un buen sitio para practicar el idioma local. El uso

frecuente del idioma en el trabajo le ayudara a aprenderlo rapidamente.

Tendra diferentes horarios: maifana, tarde, noche...
» Le da tiempo para aprender qué tipos de trabajos hay donde vive. Aprendera lo que Es |mportante que sea erX|lbIe con su tiempo cuando busca su primer
trabajo en su nueva comunidad.

le gusta y lo que no le gusta hacer en cuanto al trabajo. Esto le permitira encontrar

)P aAELaI SR LN Es importante que comience «con el pie derecho». No pierda

. R . _ = tiempo intentando conseguir empleo que esta fuera de su
= Un trabajo de nivel inicial le permite generar ingresos para usted y su familia. alcance en este momento. iAcepte un trabajo de nivel inicial
durante seis meses o0 un aio y entonces tendra la preparacion
necesaria para su proximo paso! Un trabajo de nivel inicial:

Muchos/as empleadores/as se alegran de poder contratar a gente para que puedan

cuidar de si mismos/as y ser independientes.

* Muchas veces los trabajos de nivel inicial tienen horarios flexibles, por lo tanto podria Le ayudara a conseguir mejor trabajo a futuro

Si trabaja bien, su supervisor/a podria darle un ascenso (mejor
' . ) : , puesto en la empresa).
nivel inicial trabaja por el dia y va a clases por la noche, o trabaja por la noche y asiste También le podria ayudar a enterarse sobre otros trabajos en la

a la escuela de dia. comunidad.

asistir a clases cuando no esta en el trabajo. Mucha gente que tiene un trabajo de

Su supervisor/a en su primer trabajo puede servir de referencia
Hable con su asesor/a de empleo si tiene dificultades para acceder al transporte, para ayudarle a conseguir su proximo trabajo
cuidado de nifios o cuidado de un miembro de la familia. Puede ayudarle a buscar Si tiene buen historial de trabajo, puede pedir una
una solucion para abordar estas barreras. recomendacion a su jefe/a. Las personas que tienen buenas
recomendaciones pueden conseguir muy buenos trabajos.




Repase y memorice estos términos importantes relacionados con el empleo:

AFICION

Una actividad que alguien
hace para divertirse, como
deportes, jardineria o costura

AGENCIA DE EMPLEO
Una empresa que busca
trabajos para las personas,
algunas cobran honorarios

CARGO
Denominacion del puesto de
trabajo

CARTA DE
PRESENTACION

Un documento que
proporciona informacioén
adicional sobre las
habilidades, experiencia y
motivacion de una persona
que solicita un trabajo

CONFIABLE
Fiable, responsable

CONTRATAR
Dar un trabajo a alguien

CONTRATO DE TRABAIJO
Un documento que se firma
al recibir una oferta de trabajo
que detalla las condiciones
del trabajo (duracion, sueldo,
etc.)

CUALIFICACIONES
Competencias necesarias para un
trabajo

CUALIFICADO/A

Cuando alguien tiene las
competencias necesarias para un
trabajo; tener las competencias
necesarias para un trabajo

CURRICULUM VITAE/CV
Un resumen de la experiencia
laboral y escolar de una persona

DISPONIBLE
Listo/a para empezar a trabajar

EDUCACION
Experiencia escolar

EMPLEADO/A
Una persona que trabaja para otra
persona, un/a trabajador/a

EMPLEADOR/A
Una persona que da empleo a
otra persona

EMPLEAR
Dar trabajo a alguien

EMPLEO
Un trabajo, cargo

ENTREVISTA

Una reunion con un/a
supervisor/a en la cual el/la
supervisor/a hace preguntas
a la persona que solicita el
trabajo

FORMACION
PROFESIONAL

Una escuela de capacitacion
técnica

FORTALEZAS

Habilidades, conductas
positivas, cosas buenas sobre
una persona

HABILIDAD
Algo que una persona hace
bien

HISTORIAL LABORAL (O
EXPERIENCIA LABORAL)
Todos los trabajos que ha
tenido en el pasado

LEYES LABORALES

Los derechos y
responsabilidades de un/a
trabajador/a y su empleador/a

MOTIVO DE LA RENUNCIA
Razoén por haber dejado un
trabajo

PREVIO
Anterior, en el pasado

PUESTO
Cargo, denominacion del
trabajo

RECOMENDADO/A POR
Como una persona se ha
enterado de un trabajo

REFERENCIA

Alguien que recomienda a
una persona para un trabajo
basado en sus conocimientos
de la experiencia profesional
de esa persona

RETENCION

El dinero que un/a
empleador/a quita de la
paga de una persona para
impuestos y seguro

SALARIO

La cantidad de dinero que va
a recibir por su trabajo. Puede
ser por hora, al mes o al afio
(p.ej., 8 euros por hora, 1500
euros al mes, o 18.000 euros
al afo)

SINDICATOS

Un grupo de personas
que trabajan para proteger
los derechos de los/as
trabajadores/as

SOLICITANTE

(O CANDIDATO/A)
Una persona que pide un
trabajo

SOLICITAR
Completar una solicitud de
trabajo

SOLICITUD
Un formulario que una persona
rellena para pedir algo

SUELDO
Dinero que recibe una persona
por su trabajo; salario; paga

SUELDO DESEADO
Cantidad de dinero que a una
persona le gustaria recibir por
hacer un trabajo

SUPERVISOR/A
El/la jefe/a o gerente en el
lugar de trabajo

TRABAJO DE TIEMPO
COMPLETO

Un trabajo que implica trabajar
35 horas 0 mas a la semana

TRABAIJO DE TIEMPO
PARCIAL

Un trabajo que implica trabajar
35 horas o0 menos a la semana

TRABAJO FUO
Un trabajo de larga duracion

TRABAJO TEMPORAL
Un trabajo de corta duracion

TURNO

Horario en que una persona
trabaja, (p.ej., de dia:
8:00-16:00, por la tarde:
16:00-medianoche, de
noche o de madrugada:
medianoche-8:00)

VERIFICACION DE
ANTECEDENTES

El chequeo que hace un/a
empleador/a para comprobar
sus antecedentes penales



Proceso de Busqueda de

Empleo

Esta guia cubre los pasos a seguir para conseguir su primer trabajo:

Determinar qué tipo de
trabajo es el adecuado
para usted

Hacer seguimiento
de la solicitud

Empezar a
buscar empleo

Entrevista
de trabajo

Ser contratado/a y
empezar a trabajar

Rellenar
solicitudes

Hacer seguimiento
de la entrevista

1. ¢Cuantas horas a la semana trabajara?:
Q:
A:

Q:

¢Qué es un trabajo
de tiempo completo?
35-40 horas/semana

¢Qué es un trabajo
de tiempo parcial?

: Menos de 35

horas/semana; horario
por turnos

: ¢Qué es un trabajo

de turno?

: Solo trabaja cuando

se le necesita

: ¢Qué son horas extras?
. Mas de 35 horas en la misma
semana. Se paga 1,250 1,5
veces mas de su sueldo normal.

Tipicamente solo se puede

trabajar hasta un maximo de 48
horas segun las leyes de la UE

: &Qué es un trabajo temporal?
: Un trabajo que no va a durar
mucho tiempo

: ¢éQué es un trabajo fijo?

: Un trabajo que no va a terminar
pronto. Temporal a Fijo: algunos
trabajos podrian permitir que
trabaje temporalmente durante
un periodo de tiempo antes de
cambiar a un contrato fijo si
quieren que continue en el

: éQué es un trabajo estacional?

: Un trabajo que contrata por
temporadas, p.ej., verano
(mayo-sept)

2. Turno = el periodo de tiempo en el cual trabaja

1€l turno = turno de dia (6:00-18:00)

Oficinas, Tiendas, Seguridad

20 turno = turno de la tarde (14:00-24:00)

Tiendas, Restaurantes, Seguridad, Hospitales,
Fabricas

3. Transporte / Ubicacién

éComo de lejos esta su trabajo de su casa?
éHay un metro o autobus que puede coger para llegar a tiempo todos los dias?
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Conteste las
siguientes preguntas:

= ¢Puede estar de
guardia? S/IN

= ¢Puede trabajar de
noche? S/N

= ¢Puede trabajar
a tiempo parcial?
éTiempo completo?

= ¢{Ddnde puede
trabajar? (Nombre los
lugares a los que sabe
que puede llegar en
transporte publico. A
lo mejor tendra que
mirar online para ver
las rutas.)

3€r turno = turno de madrugada (22:00-6:00)
Seguridad, Hospitales, Parque de Bomberos,

Fabricas




Las siguientes son 12 familias de habilidades. Las habilidades son cosas que se
Las caracteristicas personales son las cualidades de un individuo. Son lo que constituye aprenden a hacer a través de experiencia o capacitacion. Subraye las habilidades en que
la personalidad de un individuo. éQué palabras mejor le describen a usted? Marque 5 usted ha demostrado capacidad, recientemente o en el pasado.
de las siguientes palabras.

Ambicioso/a Seguro/a Relajado/a Destreza manual y coordinacion, montaje, construccion, arreglos,
reparacion, operacion de herramientas o maquinas, escribir a
Flexible ______Independiente __ Puntual maquina, archivado, tejer.
Artistico/a Respetuoso/a Eficiente Coordinacién.y agilidad, ngtacién, senderismo, escalada, camping,
deportes, agricultura, trabajo con ganaderia.
Amigable Abierto/a Rapido/a
. " i ibli A imient
Tranquilo/a Congruente Energético/a Escritura, lectura, .hablar en publlgc?, debgte, ensefianza, C(.)'nommlen (o)
I —_— —_— de lenguas extranjeras, presentacion de informes, promocion,
Trabajador/a Organizado/a Responsable correccion de textos.
] ) Observacion, inspeccién, examinacion, investigacion, andlisis,
___ Cuidadoso/a ____Colaborador/a ____Apasionado/a resolucion de problemas, clasificacion, diagnéstico, evaluacion.
Servicial Extrovertido/a Serio/a
Imaginacion, invencion, disefo, creacion, improvisacion, desarrollo.
Alegre Creativo/a Fuerte
Honesto/a Paciente De Aprendizaje Rapido . . I
Ayudar a los demas, entrevistar, escuchar, servir, cuidar, buen trato.
Dedicado/a Fiable
Gracioso/a Productivo/a

Iniciativa, organizacion, liderazgo, gestion, coordinacion, direccion de
los/as demas.

Ventas, promocion, recaudacion de fondos, negociacion, mediacion,
motivacion, influencia.

Informatica, computacion, inventario, conservacion de registros
financieros, gestion de dinero, estadisticas, elaboracion de
presupuestos, preparacion de informes financieros.

Interpretacion, canto, baile, hablar en publico, hacer reir a los demas,
tocar musica, demostracion de productos.

Seguir instrucciones, completar tareas, prestar atencion a los
detalles, organizacion, responsabilidad, ingeniosidad.

Disefio, dibujo técnico, ilustracion, visualizacion, decoracion, dibujo,
pintura, creacion, composicion.
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Dénde Encontrar Vacantes de Empleo y Empleadores/as

La MEJOR manera de conseguir un trabajo es pedir a sus amistades

y familiares que le ayuden a buscar uno. Le pueden acompafar en su
busqueda, preguntar a sus amigos si saben de algun vacante de empleo
o llevarle a su lugar de trabajo para solicitar alli.

Los/as empleadores/as ponen anuncios de empleo en los
periodicos para buscar trabajadores/as. Mire en la seccién
«Clasificados» del periodico y puede encontrar anuncios de
empleo bajo «Vacantes» o «<Empleo».

La mayoria de las empresas ponen sus vacantes en su propia pagina
web y/o en buscadores de empleo online. Si sabe usar internet, puede
rellenar una solicitud online o seguir las instrucciones si se requiere que
mande el CV o carta de presentacion por email.

Ir a tiendas, restaurantes, centros comerciales y agencias de insercion
laboral para preguntar si hay algun puesto vacante. Si ve un cartel que
dice «Se Buscan Trabajadores» quiere decir que estan contratando.

Aqui es donde un grupo de empleadores/as se juntan para reclutar
nuevos/as empleados/as. Podra encontrar anuncios para ferias de
empleo en los periddicos, radio, online o en la tele. Cuando vaya,
vistase bien y lleve muchas copias de su CV para dar a posibles
empleadores/as.
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Los Centros Vocacionales locales y regionales pueden ayudarle a buscar
empleo. También proporcionan formacion relacionada con el trabajo y
tienen otras ayudas disponibles.
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Las cuentas de Solicitar Online Rellenar Solicitudes
email son gratis o ) , ) ) o ) )
y puede crear Para solicitar trabajos online, es necesario tener un email. Crear una cuenta Deberia solicitar por lo menos 2 trabajos al dia. Siempre lleve su CV y documentos
uno en cualquier de email es gratis y puede crear uno en cualquier de estas paginas web: consigo.
delestas Gmail, Yahoo o Hotmail.
paginas: . . .

Algunas compaiias podrian pedir que mande su CV y/o carta de Pedir una solicitud en persona:
. Gmail presentacion por email. Necesitara mandarlos como pdf o documento Word

)édebi”a Tongrli: un n_ombre f?;'ldde |dent|tf|car como John.Smith9.3.18. «Hola, me llamo . &Hay un supervisor aqui con quien puedo hablar sobre
= Yahoo ocx. Lea las instrucciones cuidadosamente. un trabajo
= Hotmail Si su CV no es parecido al ejemplo en el Anexo 2, puede crear uno - . : .

- . «Hola, me llamo . éTienen algun vacante de trabajo que puedo solicitar?»
nuevo utilizando la plantilla de Europass que se puede encontrar en
https://europass.cedefop.europa.eu/editors/es/cv/compose o hablar con , _ ,
«Hola, me llamo . &éMe puede dar una solicitud de trabajo?»

su asesor/a de empleo para crear uno segun los estandares de su nueva
comunidad. .
iISIEMPRE SONRIA Y DIGA «GRACIAS»!

Algunas solicitudes online tienen una evaluacion online en que la compafia

hace una serie de preguntas en que tiene que decir si esta De Acuerdo o

En Desacuerdo o seleccionar una respuesta de seleccion multiple. Se usan

estas evaluaciones para filtrar las personas candidatas cuya personalidad o

habilidades no cuadran con el perfil del trabajo. Apunte Todos los/as Empleadores/as a quién Contacta

Rellene el REGISTRO DE LA BUSQUEDA DE EMPLEO (véase el anexo 1) cada vez que llame
Solicitar en Persona sobre un trabajo o rellene una solicitud para que pueda llevar un registro de los trabajos que
solicita.

Antes de entrar, puede que quiera llamar para confirmar las horas de la
oficina o cuando va a haber un/a supervisor/a disponible. Llamar por teléfono
requiere practica. IAPUNTE LO QUE QUIERE DECIR ANTES DE LLAMAR! Lea toda la solicitud antes de empezar a rellenarla.

Use un boligrafo (no un lapiz).

Use el Ejemplo de Solicitud de Trabajo para rellenarla.

Cuando vaya a pedir una solicitud:

= Vistase bien Escriba en letra de molde o a maquina. Escriba clara y cuidadosamente.
= Use buena postura Siempre firme su solicitud.
= Sonria

. No tache palabras.
= Haga contacto visual con la persona

Si comete un error, empieza de nuevo con una solicitud nueva.

NO RELLENE secciones que pongan: «Sélo para Uso de Oficina», «Solo para Uso de Empresa»,
«No escribir debajo de esta linea» y no escriba en zonas sombreadas.

Cuando termine, devuelva la solicitud al/a la empleador/a, SONRIA y digale iGRACIAS!

Pida una solicitud usando este modelo para practicar:

1. Hola, me llamo
2. Estoy interesado/a en

(Diga el puesto o lo que pone el anuncio)
3. Tengo experiencia en
4. He trabajado como
5. Sé hacer

A veces tendra que contestar algunas preguntas. Le diran que le van a llamar o mandar un email.
A veces lo hacen y a veces no. No deje de solicitar otros trabajos mientras espere a que le
contesten. iSiga solicitando empleo en otros lugares!



https://europass.cedefop.europa.eu/editors/es/cv/compose
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Si nunca ha rellenado una solicitud de trabajo o creado un CV, deberia empezar
rellenando la informacién basica que se le va a pedir, que incluye:

Nombre:
Direccion:
Teléfono:
Email:

Educacion/Formacion (empiece con el mas reciente)

Desde Escuela:

Hasta Ubicacion: (ciudad, provincia o pais)

Desde Trabajo o puesto

Hasta Nombre de la empresa
Supervisor/a
Ubicacion
Trabajo realizado
Razén por la cual lo dejo

Desde Trabajo o puesto

Hasta Nombre de la empresa
Supervisor/a
Ubicacion

Trabajo realizado
Razén por la cual lo dejé

Licencias, formacion o certificados especiales
(Ejemplos: formacion de profesores, enfermera diplomada, electricista, carpinteria, fon-
taneria, escuela de cocina, carnet de conducir comercial)

Desde
Hasta

Desde
Hasta

Desde
Hasta

Especializacion:

Diploma, titulo o certificado

Escuela:

Ubicacion: (ciudad, provincia o pais)
Especializacion:

Diploma, titulo o certificado

Escuela:

Ubicacion: (ciudad, provincia o pais)

Especializacion:

Diploma, titulo o certificado

Escuela:

Ubicacion: (ciudad, provincia o pais)

Especializacion:

Diploma, titulo o certificado

Experiencia Laboral (Empiece con el mas reciente—su ultimo trabajo primero)

Desde
Hasta

Trabajo o puesto
Nombre de la empresa

Supervisor/a
Ubicacién

Trabajo realizado

Razoén por la cual lo dejo

Referencias

(Alguien que conoce a nivel profesional que puede hablar sobre sus habilidades —

NO un/a amigo/a)

Nombre

Lugar de trabajo

Puesto

Direccion

Teléfono

Email

Sugerencias

Escriba N/A (no aplica) si no puede
contestar una pregunta

Después de terminar una solicitud, siempre
revise sus respuestas

Toda solicitud tiene una fecha tope, o un
plazo en el que hay que entregarla

Es necesario entregar la solicitud antes de
la fecha tope

Algunas partes de la solicitud son sélo para
la empresa u oficina

Si comete un error, empiece de nuevo con
una nueva solicitud

Buzon de Voz

Asegurese de tener un numero de teléfono
donde un/a empleador/a le puede llamar di-
rectamente (no de un/a amigo/a) y asegurese
de activar el buzén de voz para que le puedan
dejar mensajes.
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Rellene el REGISTRO DE LA BUSQUEDA DE EMPLEO (véase el anexo 1) Después de entregar una solicitud, el/la supervisor/a puede llamarle para
cada vez que llame sobre un trabajo o rellene una solicitud para que pueda programar una entrevista. Deberia pedirle esta informacion:
llevar un registro de los trabajos que solicita.

Tenga siempre un boligrafo y papel al lado del teléfono. Apunte todas sus
iLlame al/a la empleador/a después de entregar la solicitud para comprobar citas y entrevistas.
el estado de su solicitud!

«&A qué hora es la entrevista?»

Practique esta frase hasta que le sea facil: «&,Qué dia?»
«Hola. Me llamo . Rellen¢ una solicitud hace una semana. Llamo para «¢Dénde tendra lugar la entrevista?»
comprobar el estado de mi solicitud.» «&Quién me va a entrevistar?»

. iliNO SE OLVIDE DE DECIRLE GRACIAS!!!

iFelicidades! Tiene entrevista para un trabajo.

Aprendera sobre ir a una entrevista, como llegar, cobmo vestirse, la importancia
del lenguaje corporal, los tipos de preguntas que se le van a hacer y las pre-
guntas que usted puede hacer.

Haga un plan de como llegar

Obtenga la direccion y ubicacion y apuntelas.
Obtenga instrucciones de como llegar y dénde aparcar.

Organice que alguien cuide de sus hijos. No lleve nifios ni a nadie mas a la
entrevista.

Asegurese de llegar temprano o justo a tiempo. iNo llegue tarde! Si llega tan
s6lo 5 minutos tarde a la entrevista, ipuede que no le den el trabajo!

Cémo vestirse para una entrevista

La primera impresion es muy importante. Lo que lleva y su apariencia
demuestran que respeta a si mismo/a y a la persona que hace la entrevista.

Asegurese de llevar ropa que sea apropiada para el trabajo.
Duchese siempre antes de ir a una entrevista.

Si usted es hombre, aféitese y recortese el pelo.

Cepillese los dientes.

Limpiese las ufias.

Tenga una apariencia limpia y arreglada.

No mastique chicle ni fume.

No lleve o lleve muy poca colonia o perfume.

Los/as empleadores/as siempre prestan atencion al lenguaje corporal o lo
que hace con el cuerpo durante la entrevista.
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Es normal estar nervioso/a en una entrevista de trabajo.

Respire profundamente e intente relajarse.

Aunque esté nervioso/a, proyecte confianza.

Use buena postura.

Sonria.

Dé la mano y espere a que le diga que se siente.

Mire directamente a los ojos de la persona haciendo la entrevista.

Conteste las preguntas con confianza y claramente.

Piense sobre sus respuestas antes de contestar.

Dé respuestas que demuestran que tiene las cualidades necesarias para desempefiar
el trabajo y que tiene ganas de trabajar.

Hable con una voz que sea facil de escuchar (no hable suavemente).

No pregunte sobre la remuneracién a no ser que el/la entrevistador/a le pregunte.

No ponga ningun articulo personal (sombrero, cartera o bolso) encima de la mesa del/de
la entrevistador/a.

Practique sus respuestas
Empiece contestando estas preguntas antes de la entrevista y practiquelas hasta que le sean
faciles.

¢Tiene experiencia? o Cuénteme sobre su experiencia laboral.
Ejemplo de respuesta: Si, trabajé 3 afios en Irak como electricista.

Su respuesta:

¢Esta actualmente trabajando? (Responde si o no. De ser afirmativo, explique
la situacion.)

¢Puede trabajar a tiempo completo? (Responde si o no. Si no, explique por qué no.)

¢Tiene su propio transporte? o ¢Tiene carnet de conducir? (Responde si o no.)

¢Puede trabajar por la noche? o ¢Puede trabajar el turno de madrugada?
(Responde si o no. Si no, explique por qué no.)

¢Tiene referencias? (Consejo: siempre deberia contestar que si. Asegurese de apuntar
quiénes son esas referencias y tener su informacién a mano.)

¢Cuando podria empezar? o (Cual es su disponibilidad?
Ejemplo de respuesta: Puedo empezar la semana que viene.
Ejemplo de respuesta: Estoy disponible cualquier dia antes de las 19:00.

¢Cuales son sus objetivos?
Ejemplo de repuesta: Me gustaria ganar experiencia trabajando en Espana y seguir mejoran-
do mis habilidades lingliisticas. Algtn dia me gustaria volver a trabajar como electricista.

Una vez que haya superado esas, practique también con estas preguntas:
¢Trabaja bien en equipo?

¢Por qué quiere trabajar aqui?

Cuénteme sobe una vez que haya tenido un conflicto con alguien y cémo
lo resolvié.

Cuénteme sobre un problema que tuvo recientemente y cémo lo resolvié.

¢Por qué deberiamos contratarle?

¢Cuales son sus fortalezas? (Consejo: complete usando la lista de caracteristicas perso-
nales y habilidades)
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¢Cuales son sus debilidades?

¢Qué diria su ultimo/a supervisor/a sobre usted?

Recuerde, se pueden hacer estas preguntas para un trabajo de nivel inicial. Si tiene una en-
trevista para un puesto mas técnico o profesional, deberia asegurarse de estudiar el vocabu-
lario asociado con ese campo y consultar con su asesor/a de empleo.

Final de la entrevista

Al final de la entrevista, siempre haga preguntas. Demuestre que da importancia al trabajo.
Apuntelas por adelantado para no olvidarlas.

Las siguientes son unos ejemplos de preguntas:

éCudles son las funciones del puesto?

éCuando empieza el trabajo?

éCuadl es el horario?

éNecesito algun tipo de ropa especial para este trabajo?

El final de la entrevista es cuando el/la entrevistador/a le da las gracias por venir.

Puede hacer estas preguntas:

«¢Cuando va a tomar una decision sobre el puesto?»
«éPuedo llamarle para informarme de su decision?»

«Gracias»

Dé la mano, sonria y asegurese de establecer contacto visual.

Siempre mande un email de agradecimiento al/a la entrevistador/a en menos
de 24 horas después de la entrevista. Esto provoca una buena impresion.

Si ha pasado una semana y todavia no ha recibido una llamada sobre la
entrevista, puede mandar un email al/a la entrevistador/a para informarse
sobre el estado.

B
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Cuando se le ofrece un trabajo, normalmente tendra que rellenar muchos
papeles y firmar un contrato. Tendra que asistir a formacioén u orientacién para
aprender mas sobre la empresa y sobre las funciones de su cargo. Haga
muchas preguntas y asegurese de entender bien lo que se espera de usted.

Para mantener el trabajo, es importante entender y seguir el codigo de
conducta de su empresa. Los siguientes son algunos temas que hay que
considerar en el trabajo:

Cadigo de Vestimenta
Asegurese de leer el cédigo de vestimenta para su trabajo e ir al trabajo
vestido/a adecuadamente.

Género
Tenga en mente que hay igualdad entre géneros en el lugar de trabajo. Es
comun que mujeres supervisan a hombres en el trabajo.

Tabaco y Alcohol

No esta permitido fumar o beber durante el trabajo. Sin embargo, es posible
que esté permitido fumar en zonas designadas cuando se esta tomando un
descaso oficial, por lo tanto, deberia revisar las politicas de su empresa.

Tiempo
iEl tiempo es muy importante!

Hay que llegar SIEMPRE a tiempo

Si llega tarde al trabajo, se le puede despedir

Es obligatorio llevar un registro de las horas trabajadas
A lo mejor tendra que “fichar” todos los dias

Empiece a usar un calendario y marque los dias que trabaja.

ANEXO



Anexo 1 Anexo 2
REGISTRO DE LA BUSQUEDA DE EMPLEO
Nombre del/de la Cliente: Mes/ARo
*Por favor indique el tiempo total que fue dedicado a realizar cada actividad, incluyendo tiempo de
desplazamiento. Y
— 'ﬁ'.\
Fecha [Nombrey Direccion dela [ Informacion de Actividad/Accion Estado/ Tiempo Total
Empresa/ Empleador(a) Contacto Comentarios | (horas)
. . . NFORMACION PERSONAL -~ Ahmed Alli
Nombre: Pagina Web: 1. Pedir Solicitud
2. Entregar Solicitud/CV Q Maari '
3. Entrevista B (+34)12345
Direccion: Nombre/Teléfono de | 4. Seguimiento = ak@omal
Contacto: 5. Foro de Empleo/
Jornada de Puertas EXPERENCIA PROFESIONAL "
Abiertas
L 14-1272 Vendedor
Nombre: Pagina Web: Azbac Aubo. Madid (Esoefie
FTeSEN SerViO0 2 108 Chertes, cumps . LS | 5 00w BSN DO
regay un Nfome mensual oo s venta FOCeSamIento 08 Da00s 2 B superveora
Direccion: Nombre/Teléfono de Mo ton anne it 0 e
Contacto: '
Nombre: Pagina Web: 2 Cajero
Cosico, Madnd (Espana
FTODOMCONE ServiCos & Nt AX londes & 1
Direccion: Nombre/Teléfono de Procesar mas de 5,000€ de productos & dhar
Contacto: OO Cantciades D b At
Nombre: Pagina Web: R St et e R -
Auxikar de Camarero
PS. Madrd (Espafa)
Direccion: Nombre/Teléfono de S
Contacto: Recoger plat puds de que I0s clente ra ,
Nombre: Pagina Web:
n
Direccion: Nombre/Teléfono de 2 mater ¥ e
Contacto:
Nombre: Pagina Web: ' "
" B o1
Direccion: Nombre/Teléfono de Niveln: Al y A2 o bisco - B1 y B2 Lo indeps ovre
Contacto: Maece comupe Duerpen Je ssderencs Sacs b E0GUSS
I v oo oor ' _ J ' 5 AUnNcas & Yaves e ' J O 0
Firma del/de la Cliente:
Fecha: / / nce . néed 10 8 clarte, veste
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EURITA

Comité Internacional de Rescate
Asistencia Técnica Europea de Reasentamiento e Integracion

IRC Asistencia Técnica Europea de Reasentamiento e Integracion
(EURITA) Este recurso de EURITA fue desarrollado por el Comité
Internacional de Rescate y se adapté para EURITA bajo un acuerdo
financiado por el Departamento de Estado de EE. UU. y no asume el
respaldo del Gobierno Federal de EE. UU.




