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Introduccion
· …intuición, autoconocimiento, actitud de humildad y deseo de mejorar.
· Selección: solo hay una oportunidad para hacerlo bien.
1. La bengala de la esperanza
· …máximo cuatro semanas, actuar rápido.
· Manda tu CV cuanto antes.
2. El tamiz del seleccionador

· “Tomar la iniciativa, responsabilidad de hacer que las cosas sucedan”. (Stephen Covey)
· Solo justifico mentir en contestar dichas preguntas si verdaderamente lo que aportas puede ser mucho más interesante que los requisitos que se piden.
· Un CV claro, bien estructurado, sin faltas de ortografía y con las palabras adecuadas tendrá muchas más posibilidades de éxito.
· Si lo haces, hazlo bien. 
Carta de presentación
· Si no me indicas qué quieres y tu CV no tiene una única y clara orientación profesional, ¿qué te crees? 
Fotos
· Foto neutra.
· ¡Sonría por favor!
Edad
· ...la verdad por delante.
· …Para los jóvenes, ganas, competencias, funciones.
· No envíes masivamente tu CV a ofertas en las que claramente no cumples con los requisitos ni falsees respuestas en las preguntas de filtrado.
· CV claro, sincero y bien estructurado, imagen neutra y profesional. 
· Foto actual, de cara, que transmita una imagen profesional y una bonita sonrisa.
3. Rizar el rizo
· “Una palabra mal colocada estropea el más bello pensamiento”. (Voltaire)
Formas de contacto
· Correo electrónico y teléfono
Archivos adjuntos
· Word o PDF
Estabilidad del CV
· Capacidad de adaptación y de asumir retos. 

Presencia en la red
· …la vida perdió, un cierto punto de romanticismo, en lo profesional y en lo personal. 
· Que se dedican las empresas donde habían trabajado los candidatos.
· Una empresa no puede jugarse su reputación incorporando a empleados que transmitan una mala imagen a través de la red. 
· Imagen como mínimo de poca seriedad por internet. 
· …intachable reputación on-line.
· No colgar fotos que a tu madre no le enseñarías, ni hacer comentarios que a tus hijos no harías.
· Están poco actualizados en el uso de las nuevas tecnologías o incluso en las últimas novedades que conciernen a su profesión. Participar de proactiva en foros de discusión profesionales. 
CV recomendados

Llamadas espontaneas

· …preguntar es de sabios y con educación se llega a todos los sitios. 

· Revisa que tanto tu número de teléfono como tu dirección de correo electrónico estén claramente indicados en tu CV.
· Si mandas un CV, asegúrate de que has incluído el archivo ajunto.

· Indica brevemente en tu CV el sector de actividad de cada una de las empresas en las que has trabajado. 

· Vigila permanentemente tu reputación on-line. 

· Una llamada educada a tiempo denota interés y puede abrirte muchas puertas. 
4. El teléfono de la esperanza
· Sí la recuerdo, pero si eres tan amable de refrescármela…

Momento para la entrevista telefónica

· La entrevista telefónica no es un juego. Es un mecanismo de descarte muy potente. 
· ….Si alguien desea tener mayores posibilidades de asegurarse el paso a la entrevista personal, debe empezar por buscar un momento tranquilo para poder atender la llamada en condiciones y sin interrupciones.
Entrevista por videoconferencia

· El contexto debe ser bien profesional por más que estés en tu casa.

Currículum B

· En le mayoría de casos aceptar un trabajo para el que estas sobre cualificado implica frustración y renunciar a una buena parte del salario. 
· …sinceridad desde el primer momento. 
· …relación de extrema confianza.

· Valora adecuadamente tu nivel de idiomas en el CV.

· Tu Interés único y exclusivo

· …entrevista telefónica.

· Entrevista por videoconferencia: vístete para la ocasión, verifica la imagen de fondo y avisa para que nadie te moleste.

· No enmascares tu experiencia y estudios en tu CV por medio a parecer sobrecualificado. 
5. Allí estaré
· “Lo importante no es escuchar lo que se dice, sino averiguar lo que se piensa.” (Juan Donoso Cortés)
Nombre del entrevistador
· Tengo comprobado que oír que alguien pronuncia tu nombre suena al afectado a campanas de gloria, el resultado es tremendamente dulce y poderoso a la vez.  

· Detalles, marcan la diferencia e inconscientemente tienen un tremendo efecto positivo.

Facilitar la cita

· Mi cabeza procesa una cierta desidia, vagancia y dejadez; un candidato que no trabaja debe adaptarse al horario que le proponen. 
· El seleccionador agradece sentir que su oferta es única y deseada.
· Hay candidatos totalmente inflexibles.

· Fracaso de las entrevistas en un día de lluvia, algunos incluso ni siquiera me avisan de su ausencia y dan plantón.

Problemas técnicos
· Que la relación candidato-seleccionador fluya, que te manden lo que necesites, que se adapten al horario, es un gozada. 

· …vocación de servicio y la capacidad de resolución de incidencias.

· …se debe ser rápido en solventar los problemas.
· Llama al seleccionador por su nombre.

· Si no trabajas, adáptate al máximo a las cotas que te de el seleccionador. 

· Facilita los documentos que te requiera el seleccionador con la máxima celeridad y diligencia.
6. Los duros momentos de la verdad
· “Ese precioso y necesario don del sentido común, que es el menos común de los sentidos.” (Ramón Gómez de la Serna)
· …principales errores capitales en los procesos de selección, como son: la soberbia, la mentira, la desidia y la negatividad. 
· Busco en cualquier candidato: sentido común, transparencia e ilusión.

· La clave de la primera entrevista de contacto, es tan sencilla como ir bien preparado a ella y demostrar interés. 

Desidia
· …la información es poder y justamente internet nos ayuda mucho en este caso.
Negatividad
· Me gusta rodearme de gente optimista. 
· …empezar con quejas y con exigencias no es el mejor modo de iniciar una entrevista. 

Soberbia

· …autoconfianza y seguridad, prepotencia.

· Típico errores en candidatos que aportan mucha experiencia en un determinado sector y se consideran expertos. 
· …actitud de humildad y de agradecimiento por la oportunidad brindada.

· Ser comedido en el lenguaje, escuchar y mostrar mucho respeto.
Mentira 

· La experiencia de años junto con la intuición ayudan a detectar a candidatos que mienten. 

· Lenguaje corporal, capacidad de comunicación
· Sentido común, transparencia e ilusión. 

· La primera entrevista; mejor pasar desapercibido y superarla que intentar lucirse y quedar descartado.  

· En esta primera entrevista ser comedido en el lenguaje, escuchar, mostrar mucho respeto y humildad conforman una buena estrategia a seguir para pasar a la fase siguiente. 

· Infórmate a fondo de la empresa que contrata, de las funciones y requisitos del puesto de trabajo. 
7. Superar la yincana
· “Si crees que la enseñanza es cara, prueba con la ignorancia”. (Derek Bok)    

Prueba de idiomas
· …los que aprendieron un segundo idioma a base de esfuerzo, dedicación y muchas horas robadas a su tiempo de ocio. Mejor inversión imposible. 
Psicotécnicos

· Hay gente que decide no hacer los test de personalidad on-line.

· Es importante mostrarse como uno es en realidad y dejarse de manipulaciones. 
Prueba de conocimientos
· Superar un examen no es muestra de éxito en vida real. 
· La Universidad constituye un entorno artificial en que se premia a unos estudiantes en función de unos criterios que nada tienen que ver con el entorno laboral real. 
· Existen personas muy inteligentes que se derrumban ante los problemas, que no saben relacionarse con los demás ni controlar sus impulsos. 

Presentación y actitud durante las pruebas
· Sentido común, transparencia e ilusión
· Procura acudir relajado a las pruebas.
· En la realización de psicotécnicos, conviene distribuirse y controlar muy bien el tiempo, asegurarse de que no se han quedado preguntas por contestar, leer bien los enunciados, no dar excesivas vueltas a las preguntas de personalidad. 

· Procura devolver las pruebas presentables, limpias y con letra entendible.

· Sigue estrictamente las reglas. 
8. La prueba de fuego
· “Una experiencia nunca es un fracaso, pues siempre viene a demostrar algo.” (Thomas Alva Edison)
· …revisión del CV, preguntas basadas en las competencias, repaso del perfil e información sobre la empresa, turno de preguntas y conclusiones. 
     Entrevista por competencias
· …contable, autoorganización para el cumplimiento de plazos de presentación de impuestos cierres. 
· La capacidad de persuasión para el vendedor, la capacidad analítica para el contable, la vocación de servicio para el agente de call center, la visión estratégica para el director general.

· En la Universidad, todo el mundo se llevaba la misma nota, a pesar de que solamente uno o dos habían contribuido al máximo, siempre había alguien que intentaba pasar haciendo lo mínimo.
Entrevistas difíciles 
· …baja médica de larga duración durante su vida profesional.

Entrevista en profundidad

· …lenguaje corporal tenga cierta coherencia con lo que dice.
· …la actitud que tiene una persona ante la vida, energía que posee para enfrentarse a los cambios y los problemas, la forma de interactuar con los demás, como maneja su vida y ha sabido aprender de los errores.

    No escuchar

· …escuchar al seleccionador para contestar a lo que se pregunta, no interrumpir y mantenerse enfocado. No en balde se dice que “por la boca muere el pez”. Mejor ser prudente y contestar lo que se pide que bombardear con información, con el riesgo de hablar más de la cuenta.

· Revisa en detalle el perfil y prepara bien la entrevista.

· Cuando comentes tu experiencia, no hables de tus logros en primera persona del plural.

· No hables nunca mal de nadie ni critiques a tus anteriores empresas. 
· Tu interés e ilusión por el puesto en todo momento. Hacer preguntas es muy positivo.

· Escucha, reflexiona antes de contestar y no interrumpas. 

· Sonríe, muéstrate natural y relajado. 

· Tu seleccionador desea ayudarte y que sigas adelante. 
9. ¿Que dirán de mi?
· “Todos ven lo que tu aparentas; pocos advierten lo que eres”. ( Nicolás Maquiavelo)

· …es inevitable no fiarse de la intuición para elegir. 
· …Lo que si pone en alerta es ver algo que me dice un candidato en su curriculum no me cuadra con lo que me cuenta la persona de referencia. 

· …actividades de voluntariado, asociaciones deportivas.

Carta de referencias
Referencias on-line

· Aporta siempre referencias, a poder ser de superiores que hayan conocido de primera mano tu labor profesional.
· …conseguir referencias, ámbito profesional o académico: clientes, compañeros, profesores…

· Aporte nombre y teléfono de contacto de la persona que te haya firmado una carta de referencia.
· No incluyas más de tres referencias en tu currículum en portales de empleo o en tu perfil en redes profesionales.  
10. El peso de la conciencia
· “Un hombre tiene que escoger. En esto reside su fuerza: en el poder de sus decisiones”. (Paulo Coelho)
· …cambiar el rumbo profesional de una persona y su suerte.

· Un cambio siempre implica un riesgo. 

· …principios éticos básicos de no discriminación, justicia, igualdad. 
· …el potencial, la innovación y la creatividad de muchos candidatos que aportarían savia nueva a la empresa y modos distintos de trabajar.   

· La experiencia es un grado. 

· ¡Que lastima que haya personas que deseen rodearse de mediocres para lucir ellos! 

· La decisión de contratación es responsabilidad del cliente. 

· …candidatos que mejor se adecuan al puesto de trabajo como el estilo de trabajo y filosofía de la empresa del cliente. 

· La actitud positiva de máxima colaboración y  motivación son fundamentales para llegar al final.
11. Que no quede en papel mojado
· “Ninguna cosa hay tan difícil como el arte de hacer agradable un buen consejo”. (Joseph Addison).   
Preparación de la entrevista con el cliente

· …el silencio no significa ignorancia sino prudencia y reflexión. 
 Vestimenta 
· …sentido común, que lamentablemente tantas veces brilla por su ausencia. 
· Prestale la máxima colaboración. 

· Escucha atentamente los consejos que el seleccionador puede darte para afrontar la entrevista con el cliente. 

· Informarte al máximo sobre la empresa.

· Vistete para la ocasión: Hombres con traje y corbata, mujeres sin estridencias. 

12. Tocar fondo al corazón
· “La suerte es lo que ocurre cuando la preparación se encuentra con la oportunidad”. ( Darrell Royal)
· Me adapto a todo: estar presente y callada, estar presente y hablar o estar ausente. 

         Turno de preguntas
· …organización del trabajo, que se espera de él/ella…
· Estudia profundamente el perfil del cliente y la filosofía de su empresa.

· Llega unos diez minutos antes de la hora asignada a la presentación.

· Prepara preguntas para realizar al final de la presentación.
· Deja que el cliente lleve las riendas de la entrevista.

· Demuestra interés por la empresa, pero sin avasallar.

· Escucha atentamente la información que te suministra el cliente durante la presentación. 

13. Los amargos momentos de la espera

· “La vida tiene la virtud de hacer que lo previsible no llegue a ocurrir y que tu vida se convierta en algo imprevisible”. (Everett Hitch)
· Hay candidatos que se presentan a los procesos de selección cono la idea de obtener una oferta de trabajo con mejores condiciones salariales que puedan presentar a su actual empresa y presionarlos con ella para forzar un aumento salarial o un ascenso. 
· …un candidato debe demostrar antes que exigir. 

· El proceso de selección es bidireccional, ambas partes pueden optar por aceptar o rechazar. 

· Espera pacientemente la decisión final del cliente. 

14. De la alegría mas grande a la mayor decepción

· “No llores porque las cosas hayan terminado, sonríe porque han existido”. ( L. E. Boudakian)
· No dudes en llamar a tu seleccionador para preguntarle sobre el estado del proceso de selección. 

· Al recibir una noticia de descarte, pídele a tu seleccionador que te oriente para afrontar futuros procesos de selección y te incluya en ellos. 

· Todos hemos sido candidatos alguna vez y siempre debemos estar preparados para serlo de nuevo. 

Conclusiones
· …interactuar con nuestros candidatos en la red 2.0.

· En el entorno actual, el seleccionador se está convirtiendo sin comerlo ni beberlo en un “community manager” de su propio espacio de trabajo. 
· …competencias y habilidades.
· …CV y  entrevista personal siguen mandando.

· …dos puntos fundamentales que un candidato debe dominar: conocerse bien a sí mismo y  conocer la oferta en profundidad. 

· …dominar y sujetarse, estas reglas latentes son de sentido común, pero parece increíble que tantos candidatos no las respeten.  

9

