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Prologo por Vixie Pansercoer, explorador y atleta belga

En el frenético mundo
en el que vivimos, pare-
ce que la méaxima de in-
tentar hacer mds en me-
nos tiempo nos afecta a
todos, y asf la hiperacti-
vidad se ha instalado en
nuestras vidas.

© SOFAM

Sacrificamos la calidad
en aras de la cantidad; la elegancia, el estilo y la reflexion parecen su-
cumbir a la prisa con que se escriben los mensajes electrénicos o de
movil; el volumen de informacion al que estamos expuestos diaria-
mente resulta a menudo abrumador.

Lasintensas y prolongadas expediciones polares que he realizado me
han permitido constatar que la naturaleza es ajena a este modelo. Du-
rante los trayectos que tuve el privilegio de realizar por el polo Norte
y el polo Sur, me vi obligado a bajar el ritmo y a contemplar con total
humildad las cosas que son realmente importantes.

Es necesario tener un espiritu libre y fuerte para ser capaz de soportar
las duras condiciones naturales del Artico y de la Antartida, y de cada
expedicion sali enriquecido como persona. Ahora veo las cosas desde
una perspectiva completamente diferente, y cuando la vida se vuelve
muy monoétona, busco nuevamente la diversidad: esta es la conse-
cuencia de exponerse a unas condiciones geograficas o culturales
diferentes de las habituales, y puede ser enormemente gratificante.

Cuando la pasién es el motor que nos mueve, es necesario trabajar
duramente para alcanzar nuestros suefios. Para preparar una expe-
dicién al polo se necesitan tres o cuatro aios, y €s un proceso que
implica la existencia de una compleja red de colaboradores en todo
elmundo. Me imagino que buscar trabajo en el extranjero, establecer
los contactos y convertir un suefio en realidad puede parecer un pro-
yecto colosal. En la consecucién de los éxitos de mis numerosas expe-
diciones nunca he estado solo: ademas de la compania obvia de mi(s)
companiero(s) de expedicion y el personal técnico, a menudo hemos



aceptado también la colaboracion de misiones cientificas y educati-
vas que han afadido peso a nuestros trineos de carga (que ya no eran
ligeros). Este esfuerzo adicional en el terreno —tanto si se nos pedia
que cavasemos un agujero de dos metros en la nieve y el hielo, como
que registrasemos las temperaturas en aridos paisajes— puede pa-
recer agotador, pero reporta una gran satisfaccion al final de una dura
expedicién. No podemos conseguir nuestros objetivos solos, necesi-
tamos una red de apoyo y nos invade una gran satisfaccién cuando
logramos superar los obstaculos. Les animo a que aprovechen los re-
tos a los que se enfrentan, que pueden resultar emocionantes o des-
alentadores, y a reflexionar sobre lo enriquecedor y provechoso que
puede llegar a ser vivir y trabajar en otro pais y experimentar la vida
desde otro punto de vista.

Dixie Dansercoer nacié en 1962 en Nieuwpoort (un pueblo de la costa
belga), estd casado y tiene cuatro hijos. A mediados de los ochenta Dixie
viajo dos veces alrededor del mundo en diferentes direcciones. Desde fi-
nales de los noventa ha completado un trayecto de 4 000 km cruzando
en esquis el continente antdrtico con Alain Hubert, y cruzé el Océano
Glacial Artico desde Siberia hasta Groenlandia (mds de 1800 km en 106
dias). Tiene experiencia en carreras de larga distancia y ultramaratones y
haescalado el Mont Blancy el Everest. En 2008 finalizé «In the wake of the
Belgica»: una expedicién conmemorativa en barco de vela a la peninsula
antdrtica, donde represent los 20 desembarcos realizados por Adrien
de Gerlache 110 arios antes. En 2009 inicié un proyecto relativo a las
consecuencias ecoldgicas del cambio climdtico denominado «Antartic
Matters». Dixie ha publicado 13 libros (algunos sobre sus expediciones,
asi como un libro sobre cémo gestionar un negocio como una expedi-
cién, un libro motivacional con la coautoria de su mujer, libros de fotos
y libros de aventuras para jovenes). Dixie Dansercoer es el embajador de
Unicef Bélgica y ha recibido el titulo de Alto Oficial de la Orden de la Co-
rona del Rey de Bélgica SM Alberto Il. Fue el jefe de la primera expedicion
al Mont Blanc guiada por Kristien Smet, escaladora de una sola pierna,
jefa del Umicore Solar Team en 2007 y miembro del comité consultivo de
la revista EQS (American Scientific). La dilatada experiencia exploradora
de Dixie le ha ensefado por encima de todo que la cooperacién y la fle-
xibilidad para adaptarse a los nuevos entornos son indispensables para
la supervivencia.

Visite el sitio web de Dixie Dansercoer (www.circles.cc).
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Introduccion

El mundo estd cambiando; ya no buscamos un trabajo para
toda la vida y aceptamos que el trabajo puede implicar mu-
darnos a otro pais. La experiencia de trabajar en un pais ex-
tranjero, ya sea durante un periodo de tiempo corto o largo,
nos permite desarrollar habilidades esenciales, conocer di-
ferentes culturas, ampliar nuestras mentes e interactuar con
numerosas culturas diferentes. Para muchas personas pue-
de convertirse en una experiencia muy enriquecedora que
les permite encontrar un trabajo mejor si deciden regresar
a su pais, ya que han ampliado sus conocimientos. Sin em-
bargo, irse a vivir a otro pais no es una decisiéon que se deba
tomar de la noche a la mafana, sino que exige una reflexion
y consideracion pausada. Estar bien preparados resulta fun-
damental.

EURES le ofrece las herramientas para poder saciar esta bus-
queda de enriquecimiento. Con un servicio de ofertas de tra-
bajo basado en la web, bases de datos de curriculos (CV) y
una red humana de mds de 750 consejeros perfectamente
formados, EURES colabora con empleadores y solicitantes
de empleo para encontrar las correspondencias que pueden
existir entre las habilidades y los empleos a escala europea,
ofrecer informacidn a las personas interesadas en vivir y tra-
bajar en el extranjero y supervisar el mercado laboral, que
estd continuamente cambiando. EURES, que ha estado rea-
lizando correspondencias entre habilidades y empleos en
toda Europa durante los ultimos 15 afos, se cred a raiz de
la necesidad de contar con un servicio coordinado para ha-
cer posible una de las cuatro libertades fundamentales de
la Unién Europa: la libre circulacion de personas. Le ofrece-
mos asesoramiento bdsico, apoyo y orientacién en su pais
de origen y, por supuesto, le ayudamos a la hora de buscar y
preparar entrevistas, pero no solo eso: dado que EURES esta
presente en 31 paises europeos (los 27 Estados miembros de
la Unidén Europea y Noruega, Islandia, Liechtenstein y Suiza, y
mas de 20 servicios dedicados en regiones transfronterizas),
cuando llegue a su pais anfitridon seguira teniendo acceso a
los servicios de EURES, puesto que podemos ofrecer aseso-
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ramiento relacionado con la seguridad social, mas informa-
cion sobre el mercado laboral u otros consejos de tipo local:
EURES estd siempre accesible.

La razén de ser de este libro reside en la voluntad de EURES
de reunir en un punto algunas de las «joyitas» de sabiduria
que la red ha ido recopilando a lo largo de los afos, con el fin
de que todos los ciudadanos europeos puedan beneficiarse
de esta informacién y referirse a ella llegado el caso. Este li-
bro resultara especialmente util a los solicitantes de empleo,
ya que les ofrece un recurso concreto para buscar empleo
y romper algunas de las barreras culturales que existen en
Europa. Sin embargo, también sera de utilidad a los emplea-
dores ya que podran conocer mas a fondo la cultura de los
posibles candidatos a los puestos de trabajo.

La organizacion en red es la clave del éxito de EURES. Este
manual ha sido coordinado por el VDAB (el servicio publico
de empleo flamenco) junto con los demas servicios publi-
cos de empleo belgas, pero toda la red ha participado; sin
su contribucién y las observaciones de los expertos no ha-
bria sido posible realizar esta publicacién. jEsperamos que
le resulte util y le deseamos una feliz y fructifera movilidad
laboral europea!



Alimentar la movilidad a escala evropea

La vida no se detiene: no hay dia que no aprendamos algo nue-
vo o nos enfrentemos a un nuevo reto, y el mercado laboral
europeo no es una excepcioén: los trabajadores envejecen, al
tiempo que las tasas de empleo cambian rdpidamente de afio
en ano. En EURES queremos asegurarnos de que aprovecha
al maximo sus derechos y oportunidades como ciudadano o
ciudadana de Europa, independientemente de lo que pueda
deparar el dia siguiente.

La movilidad laboral europea esta en constante crecimiento: a
pesar de que algunos paises pusieron restricciones en princi-
pio a los trabajadores de los nuevos Estados miembros, lo cier-
to es que ahora la mayoria han sido eliminadas. La mayor parte
de las personas ya no tienen un «trabajo para toda la vida», lo
que puede considerarse una excelente oportunidad de explo-
rar una amplia gama de sectores, funciones y lugares. Siendo
flexibles y teniendo una mente abierta, tanto los empleadores
como los empleados pueden beneficiarse de los modelos del
mercado laboral que estan en constante desarrollo en Europa:
los solicitantes de empleo pueden explorar la gran cantidad
de modalidades de empleo, como el trabajo a distancia o el
trabajo compartido, al tiempo que los empleadores pueden
garantizar una mano de obra diversa y viva al aceptar con toda
facilidad solicitudes de otros paises y garantizar que los em-
pleados logren un sano equilibrio entre la vida laboral y la vida
familiar. Con el apoyo y la ayuda correctos, los empleadores y
los solicitantes de empleo pueden encontrar trabajo y oportu-
nidades de contratacién fuera de su entorno mas inmediato.
Esta publicacion pretende ofrecerle una serie de consejos y
conocimientos basicos que le permitan beneficiarse de estas
oportunidades.

EURES disfruta de una posicion privilegiada a fin de identificar
excelentes oportunidades para todos en Europa, pero también,
y esencialmente, los obstaculos a los que se enfrentan las per-
sonas gque se van a vivir a un pais extranjero, antes y después
de su partida. Muchas de estas dificultades estan relacionadas
con la comprensién cultural: aquello que crea larica diversidad



cultural de Europa también puede crear confusién para las per-
sonas que desean explorar sus oportunidades. Como ciudada-
nos de una Europa unida, ain podemos resultar mutuamen-
te extraios, especialmente en una situaciéon tan importante
como es un proceso de contratacion.

Hemos escrito este manual especialmente para las personas
que desean encontrar un empleo fuera de su propio pais, ya
sea mudandose de lugar de residencia o en calidad de traba-
jadores transfronterizos, asi como para los empleadores, a los
que les permitira familiarizarse con la cultura de los posibles
candidatos a los puestos de trabajo. Esta publicacion ofrece
una panoramica de la situacidn en cada Estado miembro y de-
talla la principal informacidn y todas las ventajas y los inconve-
nientes que hay que tener en cuenta al solicitar un empleo o al
realizar una contratacién desde el extranjero.

Los expertos en movilidad laboral de EURES han sido una fuen-
te esencial de informacion en la redaccién de este libro. Gracias
a los conocimientos de su red europea formada por unas 800
personas, asi como la informacién periédicamente actualizada
en nuestro sitio web (http://eures.europa.eu), hemos sido ca-
paces de presentarle la siguiente informacién, que considera-
mos indispensable para todas las personas que planean irse a
vivir al extranjero. Por supuesto, también le animamos a que
consulte la red o el sitio web si tiene mds preguntas o si desea
ayuda personalizada. {Esperamos que disfrute de la lectura!



Los procedimientos de solicitud
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1. Procedimientos de solicitud populares en Bulgaria

El procedimiento de solicitud habitual consiste en que el
candidato solicite un empleo y, posteriormente, reciba una
invitacion para entrevistarse con el empleador o su represen-
tante.

Los solicitantes deben ser conscientes de que el periodo que
transcurre entre el momento de publicacién de la oferta de
empleo y el dia en que comienza el trabajo esta determinado
por las necesidades del empleador. No obstante, el tiempo que
transcurre entre el periodo de seleccién y la fecha de inicio del
trabajo es poco frecuente que sea de varios meses. El Ginico pe-
riodo obligatorio es el que se recoge en el articulo 17, apartado
4 de la Ley de promocién de empleo, que establece que el em-



pleador estéa obligado a informar a la Oficina de Empleo local
por escrito sobre los resultados del proceso de seleccién.

Primeros contactos y normas generales cuando un candidato bus-
ca trabajo a través de la Direccion de la Oficina de Empleo local:

escuchar al demandante de empleo y hacer que se
sienta cdmodo;

examinar los documentos presentados por el deman-
dante de empleo;

introducir los documentos necesarios para el registro
del demandante de empleo en la Oficina de Empleo;
introducir los datos del demandante de empleo en el
sistema informatico;

comentar las preferencias laborales;

ofrecer informacion sobre puestos vacantes adecuados
para el perfil del demandante de empleo;

resumen y confirmaciéon del demandante de empleo
por los servicios de la Direcciéon de la Oficina de Empleo
local que sean mas apropiados para el candidato.

Puntos a tener en cuenta en las solicitudes electrénicas:

es muy importante para el candidato evaluar si el conte-
nido del puesto de trabajo es compatible con sus propios
intereses. Algunos sitios web estan orientados hacia cier-
tas profesiones especificas, otros estan orientados hacia
solicitantes de empleo de regiones concretas;

otro aspecto importante es que en algunos sitios web
el candidato puede publicar su CV y el empresario se
puede registrar. Si hay algun interés especial en una
empresa concreta, se podria usar un sitio web para esa
empresa en exclusiva;

es muy importante buscar un trabajo en sitios web que
se actualicen habitualmente;

el CV electrénico del candidato debe ajustarse al forma-
to general de CV europeo;

si hay que cubrir un formulario de solicitud, asegurese
de hacerlo correctamente;

los documentos electrénicos (CV, carta de presentacion,
formularios de solicitud, etc.) se deben enviar en el
plazo que se indica en el anuncio de empleo.



Puntos a tener en cuenta en las solicitudes escritas:
+ redactar un CV en papel empleando el formato europeo;
« escribir una carta de presentacion;
« aparte del CV, el empresario puede pedir otros documentos;
« darle untoque de estilo a los documentos en papel para
impresionar al empresario;
+ respetar los plazos de presentacion de documentacioén.

Puntos a tener en cuenta en los contactos telefénicos:
En general no se recomienda solicitar un empleo por teléfono,
ya que permite al empresario descartar al candidato mas fa-
cilmente. El objeto de la lamada de teléfono es concertar una
cita para una entrevista con el empresario. Las siguientes cues-
tiones son importantes en caso de llamada de teléfono:
+ el candidato debe presentarse;
+ debe aclarar qué puesto le interesa y cual es el motivo
de su llamada;
« debe centrarse en los motivos por los que es adecuado
para el puesto, de forma concisa y clara;
« debe intentar fijar una fecha para la entrevista.

En general, para que la solicitud tenga éxito, el candidato debe
tocar todos los requisitos mas importantes que se mencionan
en el anuncio de empleo (sin copiarlos palabra por palabra) en
la descripcion de sus propias habilidades.

)

2. Cowmo prepararse para la entrevista

El encargado de la contratacién espera que los candidatos ten-
gan la formacion, titulaciones y experiencia laboral necesarias.
Para algunos puestos, puede ser muy importante saber una o
mas lenguas extranjeras, demostrar su competencia informati-
ca, la posesion de carné de conducir, etc.

La duracién de todo el proceso depende de las necesidades
del empleador en cuanto al periodo de solicitud.



Normas generales del procedimiento de solicitud a través de la
Oficina de Empleo local:

» seleccion previa de los candidatos apropiados para el
puesto vacante;

« primer contacto con los candidatos preseleccionados
que sean invitados a una reunion con el funcionario de
empleo de la Oficina de Empleo local;

+ reunion con los solicitantes de empleo y entrevista. El obje-
tivo es hacer un perfil de acuerdo con el puesto vacante;

+ asistencia a los demandantes de empleo para elaborar
su CV y preparar otros documentos conforme a las exi-
gencias del empleador;

« preparar a los demandantes de empleo para las entrevistas;

+ preparar las referencias;

+ concertar una entrevista con el empleador;

- realizar la entrevista con el empleador;

« recopilar informacién tanto del demandante de empleo
como del empleador sobre el resultado de la solicitud.

Durante la entrevista el empleador presta atencién a la preci-
sion, apariencia, compostura, confianza y gestos. El empleador,
0 su representante, se encargan de la entrevista.

Si la entrevista se celebra en la Oficina de Empleo local, los par-
ticipantes son: el funcionario de la oficina de empleo, el can-
didato y el empresario o su representante; si la entrevista se
celebra en la empresa, los participantes son el empresario o su
representante y el candidato.

La reunion suele durar entre media hora y una hora, como maximo.
Si el empresario insiste en que el candidato haga una prueba practica
después de una prueba tedrica, el proceso puede durar algo mas.

No dé sefales de nerviosismo (no ponga los ojos en blanco, no
retuerza las manos, no tiemble, no juegue con el pelo, etc.); ha-
ble claramente, y no demasiado bajo; no fume ni mastique chi-
cle, no use lenguaje coloquial; no sea demasiado autocritico; sea
breve en sus respuestas; no critique a sus anteriores empleado-
res; no use clichés; no se compare con otros candidatos para el
mismo puesto; no hable de problemas personales o financieros.



Durante la entrevista, le pueden ofrecer un vaso de agua, y
puede aceptarlo.

Al final de la entrevista el candidato puede hacer preguntas
sobre los siguientes temas: la estructura de gestién de la em-
presa; un dia de trabajo normal de la persona que va a ocupar
el puesto; los plazos para recibir informacidn sobre los resulta-
dos; los programas de formacién del personal y titulacién de
la empresa.

La estructura mas habitual de este tipo de reunidn es la siguiente:

+ el candidato y el empleador se retinen y se saludan;

- el candidato toma asiento;

- el empleador o su representante hacen preguntas, que
el candidato responde;

- al final de la entrevista el empleador le ofrece al candi-
dato la oportunidad de hacer preguntas, si tuviera.

« durante la entrevista, el empleador intentara tener una
conversacion normal con el candidato. Se espera que el
aspirante esté seguro de si mismo y tranquilo.

La proporcion entre los temas no profesionales y profesionales
que se tratardn durante la entrevista depende de los requisitos
del puesto vacante.

Los candidatos deben explicar sus motivos, hablarle al emplea-
dor sobre ellos mismos y sobre sus puntos fuertes e intereses. La
ley de promocién del empleo prohibe la discriminacién directa
o indirecta en los procesos de solicitud de empleo. El empleador
no pide informacion sobre la vida privada de los candidatos. La
ley sobre proteccion de datos personales define la informacién
privada como toda aquella informacién sobre un individuo que
se puede rastrear a través de un nimero individual.

El solicitante debe conocer la actividad de laempresa, la direccion,
los clientes y competidores y las oportunidades de evolucién.

Las preguntas frecuentes del empleador son:
« (Por qué solicita este empleo?
+ (Qué puede aportar usted a nuestra empresa?



+  Cuénteme algo sobre usted: ;Quién es? ;Qué le diferen-
cia de otras personas?
« ;Qué tipo de salario espera conseguir?
Poco tiempo después de la entrevista, el candidato se puede
poner en contacto con el empleador (personalmente o por te-
Iéfono) para preguntar por el resultado de la entrevista, salvo
gue se haya acordado de otra forma con anterioridad.

=

3. Negociar las prestaciones

No es recomendable que los candidatos indiquen sus requisitos
salariales inmediatamente durante la entrevista. Dependiendo del
contrato, el salario puede ser por horas o por meses. El nivel salarial
viene determinado por la duracién del trabajo o por las cifras de
resultados. El importe del salario por objeto (cuota de produccion)
es negociado entre el trabajador y el empresario y no puede ser
inferior al importe establecido en el convenio colectivo.

Algunas empresas piden a los candidatos un dia de prueba,
pero no es una practica muy extendida.

El procedimiento de solicitud finaliza con la firma del contrato o
cuando se informa al candidato de que no ha sido seleccionado.
El empleador esta obligado a notificar a la Oficina de Empleo lo-
cal los resultados del proceso de seleccién en un plazo de siete
dias. Cuando la Oficina de Empleo local tiene una funcién activa
en la organizacién de la entrevista, se espera que sea esta la que
informe a los candidatos sobre la decision del empresario.

4. iSe necesitan referencias?

Los anteriores empleadores pueden ser referencias. Estas re-
ferencias demuestran que el candidato es adecuado para el
puesto vacante.



Durante la entrevista le pueden pedir que presente una copia
de su titulo. Algunos empresarios podran solicitar cartas de re-
comendacion.

Dependiendo de la naturaleza del trabajo, puede que sea ne-
cesario un certificado de buena conducta.

9. Causar una buena impresion

Se ha de comprobar de antemano la direccién correcta de la
empresa y cémo llegar con transporte publico. Asegurese de
escribir la hora correcta y llevar todos los documentos necesa-
rios. Confirme siempre su asistencia.

Solo se puede ausentar de la entrevista por un motivo valido.
En tal caso, debe disculparse por no poder acudir a la entrevis-
ta y explicar los motivos.

Vistase con ropa elegante, no deportiva, ni faldas cortas ni
colores fuertes; la ropa y el calzado han de estar limpios y no
desentonar; no use desodorantes ni perfumes fuertes; preste
atencién a los detalles, como el cabello limpio, uias, estilo de
peinado, los hombres deben ir afeitados o llevar una barba cui-
dada. No lleve joyas excéntricas.

El candidato debe ser educado, cordial, y sonreir; debe mirar a
los ojos del entrevistador; escuchar atentamente las pregun-
tas, responder cada una de ellas (hasta dos minutos); hablar
claramente, con confianza y tranquilidad; resumir brevemente
sus puntos fuertes; comparar su experiencia con los requisitos
del puesto que solicitan; agradecer al empresario el tiempo
empleado o incluso escribirle una carta de agradecimiento.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Bélgica

Los procedimientos de solicitud suelen iniciarse recabando infor-
macién sobre el puesto vacante o sobre las personas de contacto
si su solicitud es espontanea. Puede ponerse en contacto con la
empresa para solicitar informacion sobre el puesto vacante y pue-
de buscar informacion sobre la actividad de la empresa. Si consi-
dera que el puesto vacante es apropiado, puede enviar una carta
de presentacion y su CV a la empresa de la forma acordada.

Si el empresario estd interesado en su perfil, puede que reali-
ce una o mas entrevistas. Asimismo, es posible que se realicen
pruebas de capacidades y psicotécnicas. La ultima fase es la
fase de decision del empresario y el envio de informacion. El
seguimiento (informacién) puede ser incluso solicitado por el



candidato, lo que puede demostrar un factor adicional de mo-
tivacion e interés por la empresa.

El procedimiento mas habitual es una seleccidon basandose en
el CVy la carta de presentacion enviada. Tenga en cuenta que
todos los puestos vacantes en Bélgica estan abiertos a hom-
bres y mujeres por igual. No existe limite de edad.

El periodo de contratacion medio entre la publicacién del pues-
to vacantey el inicio del empleo depende de diversos factores:
la cantidad de entrevistas o evaluaciones, si se trata del sector
publico o privado, si es un contrato indefinido o uno temporal,
el periodo de notificacidn del trabajador a su anterior emplea-
dor, el tiempo necesario para el traslado, etc. El plazo medio de
contratacion de todo tipo de empleo es de seis semanas, pero
en algunos trabajos (por ejemplo, en aquellos en los que haya
escasez de candidatos), puede ser incluso mas breve.

Cuando solicite el empleo por correo electrénico, use una di-
reccion de correo electrénico «profesional». A los empresarios
no les suele gustar mucho la imaginacién en las direcciones.
Asegurese de que en el correo electrénico conste una refe-
rencia clara y use una carta de presentacién. Tenga cuidado
con la forma de la carta y del CV. Utilice las normas habituales
en Bélgica (si las conoce) para escribir la carta. Utilice un papel
en blanco si solicita el puesto por correo ordinario. Cuando
llame por teléfono, preséntese breve y claramente y hable
en la lengua necesaria. Si se trata de una candidatura espon-
tanea, preséntese y deje bien claro qué tipo de trabajo esta
solicitando.

Demuestre su motivacién conociendo el trabajo de la empresa.
Asegurese asimismo de preparar las respuestas a las preguntas
sobre sus puntos fuertes y deficiencias.

El CV es el documento mds importante. Generalmente, en
Bélgica no se precisan otros documentos en el momento de
solicitar un puesto. Los empresarios creen en lo que se dice so-
bre la titulacion, certificados, etc. No obstante, puede que sea
necesario presentar algunos de ellos en el momento de firmar
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el contrato. Asi que asegurese de tener lista la traduccién de su
titulacion, pero no envie una copia junto con la solicitud.

Tome la iniciativa para solicitar informacién sobre la entrevista.
Se trata de un importante factor de motivacién desde el punto
de vista del empresario. Puede ponerse en contacto directa-
mente con el empresario si no ha tenido noticias suyas des-
pués de dos semanas (a menos que sepa que el periodo de
decision serd mas largo).

Sea educado, honesto y profesional. No mienta nunca al em-
presario. Hable solo de los hechos que puedan interesarle. Una
entrevista se puede considerar una forma de negociacion, mas
gue una sesion de preguntas y respuestas.

=N

2. Cowmo prepararse para la entrevista

Para el empresario, su actitud, seguridad en si mismo, educa-
cién y la forma en la que se presente son los primeros puntos
en los que se va a centrar. Usted representara a la empresa y
tendra que encajar en el equipo. A las entrevistas pueden asistir
dos o tres personas. La primera entrevista es realizada general-
mente por un psicélogo. Después puede tener una entrevista
con el director, que sera su superior directo o incluso un futuro
compafero. La Ultima entrevista practica (negociacién de sala-
rio, etc.) sera realizada por un representante del departamento
de recursos humanos. Reserve 45 minutos para la entrevista y
media jornada para las pruebas.

Tanto la comunicacién verbal como la no verbal desempeiian
un papel importante en el proceso de seleccion. Puede aceptar
un café o agua, si se lo ofrecen. Al final de la entrevista, puede
pedir informacién adicional sobre el puesto y la empresa. Tam-
bién puede pedir informacién practica sobre el empleo.

El principio de la entrevista suele ser la presentacion del en-
trevistador. A continuacion, se insta a los candidatos a que se



presenten. El entrevistador pasard de preguntas muy genera-
les a muy especificas. Al final de la entrevista, el candidato po-
dré hacer otras preguntas adicionales y la entrevista finalizara
con los temas précticos sobre el periodo de decisién y envio
de informacién.

El ambiente en la entrevista suele ser profesional y formal. Ase-
gurese de actuar con profesionalidad, tanto antes como des-
pués de la entrevista. Sea coherente en sus respuestas. Tome
nota de la forma en que se presentan los entrevistadores. Lla-
meles por su nombre de pila solo si ellos lo hacen también. El
ambiente de la entrevista no siempre refleja la cultura general
de la empresa.

El principal objetivo de la entrevista seran los temas profesio-
nales. Es de esperar una proporcién de 80 a 20 entre preguntas
profesionales y personales.

Es importante convencer al empresario de su capacidad y ha-
bilidades. Hable de ellas durante la entrevista. Espere que le pi-
dan que demuestre su motivacion y capacidades con ejemplos
practicos, aficiones, trabajo voluntario, etc.

El empresario tiene que respetar la intimidad del candidato.
No tiene que contestar preguntas sobre religion, sexo, deseo
de tener hijos pronto, etc. Al candidato se le permite «mentir»
sobre estos temas, siempre que no tengan relacién con el em-
pleo. No querer responder a preguntas muy delicadas puede
ser también una prueba de seguridad en si mismo para el em-
presario, lo cual puede ser un punto positivo. Bélgica dispone
de legislaciéon contra la discriminacién. Es posible presentar
una reclamacion oficial si cree que ha sido objeto de discrimi-
nacion.

Los empresarios agradecen que los candidatos se informen so-
bre la empresa. Puede buscar en Internet informacion sobre el
sector, proyectos recientes de la empresa, etc.

La mayoria de las preguntas seran acerca de su motivacién,
personalidad y habilidades. Tenga cuidado, cada pregunta
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tiene su motivo. Considere siempre por qué el entrevistador
desea saber eso en concreto.

e

3. Negociar las prestaciones

Las negociaciones salariales suelen tener lugar en la ultima
fase del proceso de contratacion, cuando el solicitante tiene la
posibilidad de hacer preguntas. El salario en Bélgica se suele
expresar en términos de salario bruto, mensual o por horas, de-
pendiendo del tipo de contrato. No tenga miedo de pedir que
le aclaren el contenido exacto de su paquete salarial. Dentro
del salario anual se pueden negociar una o dos pagas extras,
que no estan incluidas en el salario anunciado. En Bélgica las
negociaciones salariales son solo posibles en el sector priva-
do.

Los principales extras sobre las prestaciones obligatorias en
Bélgica son: bonos de comidas, seguro hospitalario, vehiculo
de empresa, teléfono movil, ordenador, reembolso de gastos
de transporte para desplazamientos diarios. Las negociaciones
se realizan entre el solicitante y el representante de recursos
humanos. Desde un punto de vista legal, no es posible una
jornada de trabajo de prueba, salvo que se pacte a través de
una agencia de empleo temporal (lo que quiere decir que se
le pagara dicho dia de trabajo). Es posible realizar una prueba
practica en el lugar de trabajo, pero solo en la medida en que
sea necesario comprobar sus habilidades.

El proceso de seleccién se puede considerar finalizado tras
recibir la informacion del empresario. Tome la iniciativa y pre-
gunte usted.
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4. iSe necesitan referencias?

En Bélgica no existe una cultura de trabajo con referencias. Se
pueden pedir, pero no es muy habitual.

En algunos empleos certificados serd necesaria una copia de su
titulo, o en caso de que el nivel de su titulacion afecte al nivel
salarial (en el sector publico).

Las cartas de recomendacién no se usan en Bélgica. En algunos
casos puede ser necesario un certificado de buena conducta,
por ejemplo en aquellos empleos en los que se trabaje con ni-
Aos, reclusos, etc.

9. Causar una buena impresion

Sea siempre puntual. Llegue cinco minutos antes, y nunca tar-
de. Si espera llegar tarde, por problemas de tréfico, demoras
de los trenes, etc., comuniqueselo a la empresa. Asegurese de
llevar un nimero de contacto con usted durante su desplaza-
miento hasta la entrevista.

Es muy educado y profesional confirmar que puede acudir a la
entrevista, para que los empresarios sepan si le pueden espe-
rar. Si no esté disponible en el momento en que se le sugiere
para la entrevista, pongase en contacto con la empresa lo an-
tes posible y concierte una nueva cita.

En Bélgica, la mayoria de las personas se desplazan a diario al
trabajo en transporte publico. Eso quiere decir que la mayoria
de los empleadores esperan que pueda estar presente en una
entrevista laboral. Las distancias son tan cortas que desplazar-
se a una entrevista no deberia ser un problema.



No existe ningun cédigo de etiqueta en el vestir. Intente vestir
de la forma en la que usted esperaria que vistiera una persona
en el puesto que usted estd solicitando. No lleve traje y corbata
si solicita un puesto de fontanero, no vaya en pantalones cor-
tos o vaqueros si solicita un puesto de comercial. Las joyas y
perfume han de ir con la ropa que lleve. No se vista en exceso.
Recuerde que la forma en la que se presenta refleja su perso-
nalidad.

Preguntarle al empresario cuando podra saber la soluciéon del
proceso le demuestra su motivacion. Si un empresario le ha
prometido contestarle en una semana, no llame antes, pero
si no le ha llamado después de dos semanas, puede llamar y
preguntar.

'\\
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1. Procedimientos de solicitud populares en la Republica Checa

El procedimiento normal de solicitud es contestar a ofertas de
empleo publicadas en Internet, en periédicos y en las oficinas
de empleo. El empresario suele indicar su direccion de correo
electrénico, a la que los candidatos interesados deben enviar
sus CV y cartas de presentacion. Muchos de los empresarios
emplean los servicios de las agencias privadas de empleo y se
pueden conseguir ofertas de empleo inscribiéndose en ellas.

Cuando envie su solicitud a la empresa, es de esperar que le
contesten en varios dias o semanas, y que le inviten, por lo ge-
neral, a una entrevista personal. No sera excepcional que no
reciba respuesta si la empresa no esta interesada en su perfil.
Todas las empresas de la Republica Checa estan obligadas a
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comunicar a la Oficina de Empleo los puestos vacantes que no
han cubierto en un plazo de 10 dias. El sitio web de la Oficina
de Empleo contiene la mayor base de datos de puestos de em-
pleo vacantes.

El tiempo que transcurre entre el momento de publicacién de
la oferta y el dia en que comienza el trabajo puede variar entre
un puesto u otro. El anuncio podrd indicar una fecha fija de ini-
cio del contrato o la fecha de inicio puede ser acordada entre el
empresario y el solicitante.

Deberia contestar lo antes posible a cualquier oferta de
empleo que haya elegido y tener en cuenta los criterios ba-
sicos mencionados en la oferta. Desea atraer el interés del
empresario, y el primer contacto con el empresario es muy
importante.

Puede solicitar el empleo de forma electrénica (CV estructurado
mas carta de presentacidn por correo electrénico, solicitud en
linea en el sitio web del empresario, portales de empleo, etc.).
Limitese a una hoja. No envie su solicitud desde la cuenta de
correo de su puesto de trabajo actual, ni a través de una cuenta
de correo con alias o por envio masivo. Complete el campo de
asunto del mensaje de correo electrénico, por ejemplo, nom-
bre del puesto. Debe describir claramente los adjuntos que en-
via en el correo. Envie su CV como adjunto separado.

La solicitud por escrito debe contener la direcciéon correcta
de la empresa, la fecha, el empleo que solicita, informacion
sobre donde hallé el anuncio de empleo, qué puede ofrecer
(titulaciones, experiencia laboral), una solicitud de entrevista
personal, su nombre, datos de contacto. Debe aiadir un CV
estructurado.

La informacion de contacto telefénico se puede hallar en el
anuncio de empleo o en la pagina web de la empresa. Prepa-
rese para las preguntas del empresario, asegurese de tener un
boligrafo, una libreta y su CV a mano. Intente hablar con la per-
sona responsable de su area. Conteste breve y especificamente
las preguntas y pregunte si es posible visitar al empresario en



persona. Intente lo méximo posible aceptar la hora que sugiere
el empresario. Es mejor llamar por teléfono al principio de la
jornada.

Si desea trabajar en una empresa en particular, aunque no ha-
yan publicado ningln anuncio de vacante, puede escribir una
solicitud y centrarse en su idea de un posible trabajo en la em-
presay en su interés en trabajar en dicha empresa.

Los responsables de la contratacion esperan que los solicitan-
tes estén informados sobre la empresa (estructura de laempre-
sa, ambito de actividades), y sobre los datos del puesto que se
ofrece. Le preguntaran al solicitante por qué desea trabajar en
esa empresa. El solicitante también ha de estar preparado para
contestar las preguntas relacionadas con su conocimiento ex-
perto y otras titulaciones (cualidades personales, capacidad
para trabajar de forma individual o en equipo, fiabilidad, adap-
tabilidad, experiencia previa, etc.). Para verificar la personali-
dad de los solicitantes algunos empresarios también exigiran
que pase unas pruebas psicotécnicas.

Durante la entrevista de trabajo, el solicitante debe presentar
su titulo y documentos de estudios (diploma, cursos de idio-
mas, permiso de conducir, licencia de soldador, etc.); copias de
los titulos y documentos que se suelen presentar después de
firmar el contrato laboral. Los empresarios suelen exigir asimis-
mo un certificado de buena conducta.

Para iniciar el procedimiento de solicitud, los solicitantes sue-
len enviar un CV y una carta de presentacion. Tras un par de
dias o semanas, el empresario suele contactar a los candidatos
seleccionados y les invita a una entrevista personal. La entre-
vista tiene la siguiente estructura: 1) presentacién de la empre-
sa y del puesto de trabajo realizada por el responsable de la
contratacion; 2) prueba de conocimientos especializados y/o
habilidades del solicitante y/o prueba psicotécnica; 3) entre-
vista individual. El resultado de la entrevista de trabajo se suele
comunicar por carta o teléfono.
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2. Cowo prepararse para la entrevista

Cuando llegue a la entrevista, es de esperar que haya aproxi-
madamente entre uno y tres entrevistadores. La duracién de
la reunién, el comportamiento y el estilo de la reunién po-
dran variar dependiendo del puesto que solicite y el tipo de
empresa en cuestion. En la entrevista habitual le haran pre-
guntas (especialmente sobre su formacién, experienciay mo-
tivacién) en primer lugar y le animaran a que haga preguntas
usted mismo después. Algunas entrevistas tienen mas niveles
que se han de superar para conseguir el trabajo. Es importan-
te comportarse con confianza, mostrar su interés en el trabajo
y la empresa. La pregunta sobre el salario puede tener truco.
Con estas preguntas es mejor esperar a que los empresarios
saquen a colacién el tema o le comuniquen que desean darle
el empleo.

Por lo general, la reunién con los solicitantes no tiene una
estructura especifica, puede tratarse de una entrevista, una
prueba, un proceso de seleccién o cualquier otro. La reunién
suele organizarse como una entrevista. Dependiendo de la
estructura de la empresa, podran estar presentes en la entre-
vista el propietario de la misma, el encargado de personal o
el jefe de departamento, o todos ellos. La mayoria de las re-
uniones comienzan con una breve entrevista de introduccién
sobre datos personales, aunque el CV no se discute en esta
fase. A esta fase le siguen unas preguntas, que ayudan al res-
ponsable de personal a conseguir mas informacion detallada
sobre el solicitante, sus expectativas y objetivos profesiona-
les. Estas preguntas se centran en la educacion y experiencia
laboral. La siguiente parte de la entrevista es sobre el puesto
correspondiente. Esta parte de la entrevista le ofrece infor-
macién al solicitante sobre la empresa y las relaciones inter-
nas para que pueda tener una idea sobre las actividades de la
empresa y el entorno laboral. El final de la entrevista puede
tratar cuestiones no profesionales, o se puede dar tiempo al
solicitante para explicar sus motivaciones para conseguir el



empleo, demostrar sus habilidades o conocimientos. La pro-
porcién entre cuestiones no profesionales y profesionales es
de un 20:80 %.

No existe legislacion especifica contra la discriminacién en la
Republica Checa. Las cuestiones relacionadas con la discri-
minacién se regulan en diversas normativas obligatorias (por
ejemplo, el cédigo laboral, la legislacion laboral, etc.). Por su-
puesto, existen ciertas cuestiones que no debe responder, por
ejemplo, preguntas relacionadas con la religién, las minorias,
la salud, la cantidad de hijos, el estado civil, cuestiones sobre
propiedad, etc. Usted puede responder preguntando: ;En qué
se relaciona este asunto con el empleo que estoy solicitando?

Puede llamar la atencién del empresario demostrando su inte-
rés por trabajar para la empresa. Deberia intentar aprender lo
maximo posible sobre ella. Es muy importante el conocimiento
sobre la empresa (historia, dreas de actividad, exportaciones,
produccién, descripciéon de trabajo, nimero de empleados,
etc.). Entre las fuentes de informacién puede encontrarse el
sitio web de la empresa, por ejemplo.

Las preguntas mas habituales que se inquieren durante la en-
trevista son:
+ ;Puede contarnos algo sobre usted?
» ¢Ha hecho alguna vez el mismo trabajo (o similar) que el
que estd solicitando?
« ;Por qué desea especificamente trabajar para nuestra
empresa?
+ (Qué expectativas tiene de un trabajo en nuestra
empresa?
+ ;Por qué creemos que debemos darle el empleo?
+ ;Cudles son sus puntos fuertes?
+ ¢Cudles son sus puntos débiles?
+ (Estd dispuesto a viajar?
+ ;Qué tipo de empleo estd buscando?
+ ;Por qué abandoné su Ultimo puesto de trabajo?
+ (Qué sabe sobre nuestra empresa?
+ (Qué hizo durante el tiempo en el que estuvo desem-
pleado?
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+ ;Cudndo puede empezar a trabajar?

» ¢Cuales son sus expectativas salariales?

« ¢Estd dispuesto a hacer horas extras?

+ ;Cudl es su relacion con las tecnologias de la informacion?
« ;Tiene referencias?

+ ;Tiene alguna pregunta?

Las siguientes preguntas no se deben hacer durante una en-
trevista/prueba:
«  ¢Cual es su orientacién politica? ;Es usted miembro de
algun partido politico?
+ Preguntas sobre afiliacion religiosa
« Preguntas sobre su situacion familiar y propiedades
+ Relaciones conyugales, matrimonios

Para realizar una entrevista/prueba, se recomienda encareci-
damente concertar una cita previa con el departamento de
personal.
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3. Negociar las prestaciones

Algun tiempo después de la entrevista en la empresa, recibi-
ra la decisién (en caso de que sea por escrito). Si es positiva
y ha decidido aceptar el empleo, péngase en contacto con el
responsable de personal (gerente de recursos humanos) de la
empresa, coméntele su decisién de aceptar el empleo y nego-
cie la fecha en la que comenzara el trabajo y otros detalles im-
portantes de su contrato de empleo.

El empleo estad basado en un contrato entre el empleado y el
empresario. El empresario esta obligado a hacer un contrato
escrito (cédigo laboral). El contrato de empleo ha de contener
las condiciones basicas: tipo de trabajo, lugar de trabajo, fecha
en la que comienza el trabajo, duracién del contrato. Para evi-
tar los malentendidos en el futuro, se recomienda que consten
en el contrato de trabajo las obligaciones y deberes del empre-
sario y empleado, la descripcién del trabajo, el horario laboral,



el periodo de prueba, las vacaciones a las que tiene derecho,
el plazo obligatorio de comunicacién, y la escala salarial y con-
diciones.

Puede negociar su salario, pero depende de la situacion. Es
bueno conocer un poco cudles son los salarios habituales ya
que varian entre lugares y tipos de empresa. Es mejor que el
empresario mencione primero el salario durante la entrevista
y que el solicitante espere su oferta. La negociacion de su sa-
lario sera mas facil con empresas privadas y pequeias. En las
grandes empresas, o en la administraciéon publica o estatal, o
en instituciones que dependen de un presupuesto, su escala
salarial viene determinada por un cuadro de remuneraciones
fijo. La remuneracion se expresa en salario por hora o por mes,
y muy pocas veces en cifras anuales —salvo en el caso de los
puestos de alta direccion.

Las normas bdsicas para las vacaciones remuneradas aparecen
en el cddigo laboral. Se podran modificar por acuerdo entre el
empresario y los sindicatos representados en la empresa. En
algunos casos, se pueden negociar las gratificaciones anuales
y otras condiciones, la mayoria de las veces en lo que respecta
a los contratos de directivos.

Un tipo de extra pueden ser los extras econdmicos basados en
los resultados, por ejemplo la posibilidad de que los trabajado-
res adquieran un producto de la empresa a un precio reducido,
bonos de comida mas baratos, bonos para teatros, piscinas,
descuentos, vacaciones. Hay margen de negociacion entre el
empresario y el sindicato de la empresa.

El codigo laboral establece que el periodo de prueba no puede
ser superior a tres meses. Los empresarios usan la mayoria un pe-
riodo de prueba, incluyéndolo en el contrato de empleo. Existe
margen de negociacién del periodo de prueba (por ejemplo,
acortandolo menos de tres meses). Generalmente, no obstan-
te, los solicitantes aceptan la propuesta de la empresa.

w
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4. iSe necesitan referencias?

Las referencias o cartas de recomendacion no suelen ser ne-
cesarias. Los empresarios verifican la informacion sobre los ul-
timos trabajos del solicitante mediante llamada de teléfono a
su anterior jefe.

Durante la entrevista laboral, los responsables de la contrata-
cién suelen comprobar solo los titulos o documentos. Las co-
pias de los titulos y documentos de los solicitantes se presen-
tan normalmente tras la firma del contrato de trabajo.

Los empresarios suelen exigir un certificado de buena conducta.

9. Causar una buena impresion

No es deseable que el solicitante llegue tarde a la entrevista de
trabajo. Pueden ser aceptables cinco minutos de retraso, pero no
mas. Los empresarios reaccionaran de uno u otro modo en fun-
cion de la necesidad. Normalmente, no conseguird la entrevis-
ta sillega tarde. La asistencia se suele confirmar por ambas par-
tes, principalmente por correo electrénico o teléfono. Puede
ausentarse, pero solo si lo notifica previamente al empresario.

El tipo mas habitual de entrevista es en persona. La primera
ronda de entrevistas se puede hacer por correo electrénico.
Los recursos de los nuevos medios de comunicacién se co-
mienzan a usar ahora.

Se recomienda llevar ropa adecuada a la posicién en la que
esta interesado. En los puestos de direccién es mejor elegir
prendas mas conservadoras, mientras que para los puestos
gue requieren un pensamiento mas creador puede ser acepta-
ble elegir prendas mas originales o individuales. Para hombres



se recomienda generalmente: traje oscuro, corbata lisa, zapa-
tos de piel de alta calidad y maletin. Para mujeres: traje formal
de dos piezas, traje pantalon-chaqueta o falda-chaqueta. La
falda debe ser por la rodilla. Zapatos de salén de alta calidad.
Maquillaje discreto y un peinado que le favorezca. Joyas: solo
algun accesorio que le vaya bien, un pequefo broche, un collar
fino y pendientes pequefios.

No lleve objetos que puedan dar la sensacidn de querer sobor-
nar al personal. No se presente ebrio, sucio o despeinado.

Intente conseguir tanta informacién como sea posible sobre la
empresa, el personal y la cultura de la empresa. Preparese bien
para la entrevista, sea positivo, intente adaptarse a la cultura de
la empresa. No hable en exceso. Sea claro en sus respuestas a
las preguntas del empresario.

'\\
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Cddigo telefonico +45

Cédigo de Internet .dk

1. Procedimientos de solicitud populares en Pinamarca

Las empresas suelen publicar sus puestos vacantes en linea en
sus propias paginas web o en la pagina web oficial (jobnet.dk).
En www.workindenmark.dk también se encuentran puestos
de trabajo para extranjeros, donde se puede enviar el CV. A ve-
ces, los empresarios piden que se envien ofertas de puestos
vacantes a ciertos sitios web nacionales especificos o pueden
ponerse en contacto con una agencia de contrataciéon que
hard la primera seleccién de candidatos.

Los contactos entre el candidato y el empresario suelen ser di-
rectos. El procedimiento de solicitud se describe en el anuncio
de empleo, y se debe respetar.



El tiempo que transcurre entre el dia en que se publica un
puesto vacante hasta que comienza el trabajo varia, depen-
diendo del sector, aproximadamente un mes o mes y me-
dio.

Cuando se envia una solicitud —por lo general, electrénica-
mente— es muy importante personalizar la solicitud a la em-
presa concreta. Pdngase en contacto con el empleador en el
idioma que se indica en el anuncio. Haga el contacto usted
mismo siempre. El responsable de la contratacion espera que
el solicitante cumpla los requisitos exigidos. Los documentos
en un idioma extranjero han de estar legalizados. El responsa-
ble de la contratacién no espera ninguna accién de seguimien-
to de la solicitud. Por lo general, los candidatos responden a un
anuncio directamente al empresario, pero siempre se describi-
ra la forma en el anuncio.

)

2. Cowmo prepararse para la entrevista

Las empresas prestan especial atencion a la capacidad del soli-
citante de satisfacer los requisitos exigidos. El empresario dirige
la reunidn. La cantidad de personas que asisten a la entrevista o
prueba varia, normalmente entre uno y cinco. La reunién durara
generalmente hasta una hora, ofreciéndosele al candidato una
taza de café o té. No se acepta que fume durante la reunién.

Al final de la reunién, el aspirante puede preguntar cuestiones
sobre el puesto de trabajo, salario, condiciones laborales, con-
trato, vacaciones, prestaciones extra, etc.

Existe una estructura especifica para la reunién. En primer lugar,
el aspirante charla brevemente sobre el tiempo, cémo llegé a la
entrevista, o cualquier otro tema general. A continuacion, la em-
presa se presenta brevemente y los aspirantes pueden hacer pre-
guntas y presentarse ellos mismos. Por ultimo, la reunion finaliza
con informacion sobre el siguiente paso. En general, el ambiente
es cordial y directo, y la actitud del aspirante debe ser similar.
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Los temas profesionales abordados en la entrevista son los mas
importantes. También se pueden tocar otros temas no profesio-
nales, como mascotas/nifios/deportes y otros intereses como
cuestiones adicionales, o como charla al final de la entrevista.

Debe preparar y explicar sus motivaciones para solicitar el
puesto, por qué lo esta solicitando y qué es lo que ganard la
empresa si le ofrece el empleo. Existe una legislacién contra
la discriminacion en Dinamarca, de conformidad con las nor-
mativas de la UE, en relacién con el sexo, edad, discapacidad,
raza, religion y opiniones politicas. No tiene que responder a
todas las preguntas. La orientacion sexual y si desea tener mas
hijos se consideran temas estrictamente privados. Las pregun-
tas mas habituales incluyen sus puntos fuertes y débiles, asi
como dénde estard en un plazo de tres a cinco aflos desde la
entrevista. No hay preguntas con truco.

g

3. Negociar las prestaciones

Existen contratos de empleo estandar, pero la empresa puede
decidir usar los suyos propios. Use el contrato estdndar para
asegurarse de que no se olvida nada en su contrato. Se com-
pran en las librerias.

Es habitual negociar el salario o los horarios de trabajo, asi
como extras, dependiendo del nivel de la oferta de trabajo.
La remuneracion puede ser por hora, semana o mes. Es muy
extraio que ofrezcan remuneracion anual. La paga de vaca-
ciones cumple las exigencias reglamentarias. Si existe algin
sistema de gratificacién, se debe indicar de forma indepen-
diente. Hay margen de negociacion de prestaciones adicio-
nales, dependiendo del nivel de empleo. Los mas habituales
son: teléfono gratis, periddicos, vehiculo, Internet, etc. Puede
negociarlos con el director de la empresa o con el departa-
mento de recursos humanos.



No es habitual que se pida una prueba de un dia, salvo en al-
gunas pocas profesiones, y siempre puede negarse a ella. Es
habitual que exista un periodo de prueba de tres meses en el
contrato.

No hay reembolso de los gastos ocasionados por la entrevista.
Al final de la reunion el empresario le informara de los siguien-
tes pasos.

4. iSe necesitan referencias?

La necesidad de referencias depende de la situacién. El em-
presario se pondra en contacto con las personas que constan
como referencias si no se encuentra seguro o si el puesto va-
cante exige un alto nivel de profesionalidad, o si se trata de un
puesto de direccién o académico, etc. Las referencias pueden
ser antiguos jefes, companeros (se espera que contesten a una
posible solicitud de referencia de una empresa).

Serd necesaria una copia de su titulo, que ha de enviar junto
con su solicitud y CV.

Una carta de recomendacion puede ser Util. Siempre sera apro-
piada una buena recomendacién. Si desea trabajar con nifios o
ancianos, o en el sector financiero, serd necesario que demues-
tre su buena conducta.

9. Causar una buena impresion

Los daneses son muy puntuales. Sera preferible que aparezca
con 5 o 10 minutos de antelacidon. No se espera que confirme
su asistencia. No se podré ausentar y concertar una nueva cita
a menos que usted disponga de unas cualificaciones Unicas
por las que merezca la pena esperar. Vistase de forma bastante



conservadora, no demasiado llamativo y no demasiado infor-
mal. Las joyas que lleve han de ser discretas; por lo general, no
lleve piercings visibles.

Es habitual llamar o volver a reunirse para la evaluacién, para
saber en qué dreas puede mejorar el solicitante.

Lo que no se debe hacer nunca durante un procedimiento de
solicitud:

Decir mal el nombre o la direccién de la empresa.
Cometer errores en la solicitud.

Ser desleal con sus antiguos empleadores.

Llegar tarde a una entrevista.

Piense en:

v
Y

Mirar siempre a los ojos.

Estrechar la mano con firmeza.

Escribir la solicitud usted mismo.

Responder en la lengua que se sugiere en el anuncio.
No sera necesario que pueda satisfacer todos los requi-
sitos, pero si es necesario hablar la lengua que se sugie-
re en el anuncio de vacante.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Alemania

En Alemania, lo habitual es una solicitud por escrito. Antes de co-
menzar a redactar su carta de presentacién, puede pedir que le
anticipen informacion sobre el puesto vacante por teléfono. Ase-
gurese de crear, para sus solicitudes escritas, un dossier completo
con su carta de presentacion, su CV, una foto y algunas cartas de re-
comendacién. Asegurese de que los documentos no tienen faltas
de ortografia y de que el expediente tiene una imagen perfecta.

También podra solicitar directamente empleo a través de las
ofertas de empleo que se publican en el sitio web de la empresa.
Asegurese de contestar a todas las preguntas si hay un formula-
rio de solicitud para completar. Si envia su solicitud por correo
electrénico, se recomienda que envie su carta de presentacion,

4
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CV, foto y cartas de recomendacién en un Unico documento. Si,
durante el procedimiento de solicitud, hace una o mas llamadas
por teléfono a la empresa o al departamento de recursos huma-
nos, asegurese de ser siempre educado, dando cada vez su nom-
bre completo (nhombre de pilay apellido). Prepare sus respuestas
con antelacién y conteste directamente.

En aquellos casos en los que usted esté considerando la solici-
tud espontanea sin saber exactamente si hay alguna oferta de
trabajo, prepare muy bien lo que desea deciry asegurese de que
puede explicar bien por qué presenta su solicitud de tal forma.
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2. Como prepararse para la entrevista

No hay forma genérica de preparar una solicitud, los documen-
tos que necesita y los distintos pasos de un procedimiento de
solicitud. Cada situacién es muy especifica y depende de la si-
tuacién concreta de la empresa que ha publicado el anuncio.

Para el empresario es muy importante que usted llegue a tiem-
po a la entrevista. El empresario presta una gran atencion a la
forma en la que se presenta a la reunion. La ropa, estilo de pei-
nado, joyas, etc. son examinadas con atencion. Durante la en-
trevista, debe prestar atencién a su actitud, a su lenguaje cor-
poral, mirar siempre a los ojos y la forma en la que se expresa.

Los entrevistadores esperan que estreche la mano cuando en-
tre en la sala de entrevistas. Antes de entrar, apague su teléfo-
no moévil. Si le ofrecen algo para beber (café, agua, etc.), puede
aceptarlo. Persuadales de su elevada motivacion para conse-
guir el empleo. Demuestre su motivacion haciendo distintas
preguntas durante la entrevista. Tenga cuidado de no criticar
a otras personas o cosas. Incluso aunque le pidan que exprese
sus criticas sobre algo o alguien, intente hacerlo lo mejor posi-
ble y dibujar la imagen mas positiva que sea capaz.



La entrevista la realizan unas dos personas como minimo. De-
pendiendo del tamaio de la empresa, el nUmero puede incre-
mentarse hasta seis, pudiendo participar las siguientes perso-
nas: el propietario de la empresa o director general, personal
de la direccidn, personal del departamento de recursos huma-
nos, companeros. La entrevista suele durar una hora, pero pue-
de variar, dependiendo del sector y de la situacién individual
durante la entrevista.

La entrevista suele estar muy estructurada. Comienza con las pre-
sentaciones, incluidos los representantes de la empresa, a las que
sigue una breve presentacién de la propia empresa. A continua-
cion le toca el turno al solicitante. A partir de ese momento, un
representante de la empresa hara todo tipo de preguntas. Hacia
el final de la entrevista, el solicitante tendra la posibilidad de ha-
cer mas preguntas a los representantes de la empresa. Al llegar al
final de la entrevista, el solicitante recibe mas informacion sobre
el procedimiento de solicitud y el tiempo que tardaran en infor-
marle sobre la decisién de la empresa.

Una vez que la empresa ha decidido contratarle para el puesto, la
decision se comunicara generalmente por teléfono. Tras firmar el
contrato, puede estar seguro totalmente del acuerdo alcanzado.

Durante la entrevista, los representantes de la empresa le pueden
hacer una gran variedad de preguntas sobre distintos temas. Pue-
de estar seguro de que le preguntaran alguna de las siguientes:
+ ;Por qué ha elegido trabajar para nuestra empresa?
« ;Por qué le deberiamos seleccionar a usted y no a otra
persona?
« ;Cuales son sus puntos fuertes y débiles?
+  ;Qué expectativas tiene de su empleo, equipo, etc.?
+ ;Puede contarnos alguna historia de éxito de si mismo o
ejemplos de buenas practicas?
+ (Por qué desea trabajar en Alemania?
+ ;Qué opina su familia de que usted trabaje en
Alemania?
« ¢Cuénto tiempo piensa quedarse con nosotros?
« (Por qué dej6 su empleo o su pais?
« ;Por qué le despidieron de su ultimo trabajo?
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« ;Noson sus cualificaciones algo elevadas para el empleo
que le ofrecemos?
« ;No son sus cualificaciones inadecuadas para esta ofer-
ta de empleo?
Tenga siempre en cuenta que algunas de estas preguntas tie-
nen truco. Especialmente las preguntas sobre puntos fuertes y
débiles o sobre cualificaciones inadecuadas han de responder-
se con cuidado y diplomacia. Intente presentar tanto sus pun-
tos débiles como sus puntos fuertes. Por ejemplo, si sabe que
una de sus debilidades es que es impaciente con sus compaiie-
ros de trabajo, diga que estd acostumbrado a imponer plazos
a sus companeros o a pedirles resultados frecuentemente. Los
empresarios pueden considerarlo un punto fuerte, especial-
mente cuando estd solicitando un empleo.

Si se le pregunta si no esta excesivamente cualificado para el
empleo que solicita, puede responder que es posible que sea
asi en el momento, pero que esta seguro de que después de
haberse integrado en la empresa, el empresario sin duda ha-
llard alguna tarea o puesto que sea mas adecuado a sus cua-
lificaciones.

En caso de que los entrevistadores le pregunten algunas cues-
tiones sobre su conocimiento de la empresa, intente siempre
anticiparse y saber en qué se especializa la empresa, qué pro-
ductos fabrica, ofrecer una estimacién del nimero de emplea-
dos, sus instalaciones en el pais o en el extranjero.

En general, los empresarios o entrevistadores esperan que
conteste a todas sus preguntas. Alemania dispone de legisla-
cién contra la discriminacién, conocida como AGGs, es decir,
Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (Ley general de igualdad
de trato). Esta ley dispone que las preguntas sobre cuestiones
estrictamente privadas no tienen nada que ver con el empleo
y no estan permitidas. Las preguntas sobre su salud general, un
embarazo previsto, situacion econémica, religion, sexualidad,
etc. se consideran temas estrictamente privados.
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3. Negociar las prestaciones

Las negociaciones del contrato varian mucho dependiendo de
la empresa y el sector de actividad de la misma. Fuera de los
empleos con sueldo fijo, el salario se puede considerar negocia-
ble. Cuando comience a negociar, recuerde que en Alemania el
salario se expresa por horas o meses. Las cuestiones salariales
se negocian con el director responsable (zustandige Fiihrungs-
kraft). Ademas de su salario, puede negociar otras prestaciones
extra, como la paga de vacaciones y primas anuales —siempre
que no estén ya incluidas en el contrato de la empresa.

Algunas empresas le pedirdn una prueba de un dia. Se reco-
mienda no negarse. Algunas empresas pueden reembolsarle los
gastos ocasionados por haber acudido a la entrevista. No existe
ninguna norma general sobre este asunto y no se considera una
obligacion, con lo que el reembolso no es obligatorio. Solo pue-
de esperar a ver si le ofrecen el reembolso de los gastos.

4. iSe necesitan referencias?

Las recomendaciones que demuestren que es un trabajador
eficiente y aplicado son necesarias para convencer a su posible
empleador de que debe contratarle para el puesto. Las referen-
cias y cartas de recomendacion no se utilizan en la mayoria de
los sectores o empresas. Solo en casos muy excepcionales se
pondra en contacto el nuevo empleador con el antiguo para ob-
tener mas informacién sobre usted o el trabajo que realizaba.

Ha de enviar las recomendaciones y las copias de sus titulos
junto con su carta de presentacion y su CV.

Para obtener un empleo en el sector publico, ha de presentar
un certificado de buena conducta, que conseguira en el ne-
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gociado de poblacion del Ayuntamiento. Para otros empleos,
no se suele saber con antelacién si sera necesario dicho certi-
ficado de buena conducta. El empresario se lo podra pedir al
firmar el contrato.

9. Causar una buena impresion

La puntualidad es muy importante para la empresa. Se espera
que usted confirme su asistencia a la entrevista. Por lo general,
los empresarios le pediran ellos mismos que lo confirmen. Si tie-
ne algun problemay no puede acudir a la entrevista, puede pedir
disculpas por teléfono e intentar concertar una nueva cita. Solo
en casos muy excepcionales se puede usar el correo electrénico
para pedir disculpas y concertar una nueva cita.

Las entrevistas se suelen desarrollar en las instalaciones de la em-
presa. En algunos procesos de solicitud, en los que la empresa
busca varios nuevos empleados al mismo tiempo, las entrevistas
se pueden organizar en un hotel u otro edificio publico cerca de
las oficinas de la empresa. En casos excepcionales, y dependien-
do del tipo de empleo, serd posible hacer la primera entrevista
por teléfono. SKYPE y otras herramientas de VOIP se usan solo en
unas pocas empresas, y aun asi, solo de forma muy excepcional.

Cuando llegue ala entrevista asegurese de estar vestido de acuer-
do con la actividad y la funcién para la que solicita el empleo. Por
ejemplo, los empleados del sector de la banca han de llevar cor-
bata. Se deben evitar las joyas que llamen mucho la atencién.

Por lo general, al final de la entrevista el empleador le explicara
los siguientes pasos del procedimiento de solicitud y los plazos
en los que sucederdn. Se espera que usted respete este calen-
dario y espere a que ellos tomen la iniciativa de informarle o
invitarle. Si el periodo que usted ha aceptado ha trascurrido sin
que haya tenido noticias del empresario o del responsable de
contratacién, puede ponerse en contacto usted mismo y pedir
informacion.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Estonia

En Estonia, hallar un puesto vacante apropiado, enviar un CV
y carta de presentacion y concertar una cita con el empresario
son los pasos mas habituales de solicitud. Se debe esperar una
media de un mes entre la publicacion del puesto vacante y el
inicio del trabajo.

Las solicitudes electrénicas deben ser breves y especificas. Se
recomienda usar las solicitudes electrénicas, pero sin adjuntar
documentos, puesto que muchas empresas pueden no abrir-
los por temor a los virus informaticos. La solicitud escrita debe
ser legible, gramaticalmente correcta, concisa y precisa.




Cuando prepare una llamada de teléfono, asegurese de tener a
mano el anuncio de la oferta de empleo, sus habilidades y CV' y
una libreta. Pregunte por la persona de contacto correcta—un es-
pecialista en recursos humanos—. Muestre interés por el puesto
y pregunte donde puede enviar los documentos necesarios. Sea
educado, escuche, hable despacio y con claridad, dando respues-
tas especificas e informacidn sobre referencias. Tome la iniciativa.
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2. Cowo prepararse para la entrevista

El solicitante ha de estar familiarizado con los antecedentes de la
empresa, su campo de actividad y el puesto vacante. Debe llevar
con usted los titulos y certificados académicos si es posible; tenga
en cuenta que se aceptan copias. Solo debe presentar la titulacion
mas elevada conseguida. No necesita presentar un titulo de mas de
10 afos si no esta relacionado con el puesto vacante y las habilida-
des exigidas.

Mantenga un registro de los puestos que ha solicitado, ya que lo
necesitara en caso de que la empresa se ponga en contacto con
usted.

Durante la entrevista, el empresario intentara conocer mas detalles
sobre su motivacion, antecedentes, experiencia laboral previa, por
qué desea trabajar en su empresa, qué tiene que ofrecer a la em-
presa, etc.

Normalmente, el representante oficial de la empresa y el técnico
o0 técnicos de personal, e incluso a veces otros aspirantes, estaran
presentes cuando se realizan entrevistas en grupo. Si realiza una
prueba, es de esperar que haya como minimo 2 y como maximo 10
candidatos. Las pruebas pueden durar entre treinta minutos a una
hora y media.

Se acepta el apretén de manos como saludo; recuerde que debe es-
perar a que el empresario extienda la mano primero. Sea simpdtico
y abierto, permanezca en pie o siéntese correctamente, hable de



forma audible y clara, mirando a los ojos. Puede aceptar una bebida
no alcohdlica (por ejemplo, agua); alcohol y cigarrillos no son acep-
tables. Al final de la entrevista se suele pedir informacién adicional
sobre el puesto y sobre la empresa.

Al principio de la reunién es de esperar una breve preparacion (pre-
guntas generales) y, a continuacién, preguntas especificas sobre
su personalidad y motivacion. Posteriormente, ofrezca una breve
presentacion sobre usted. Le podran preguntar sobre sus puntos
fuertes y débiles, por qué estd interesado especificamente en ese
puesto, con preguntas sobre educacion, formacion y experiencia
laboral previa, aficiones, condiciones laborales y salario. Se espera
que sea franco y agradable, pero no familiar.

Conforme a las disposiciones constitucionales, no deberia haber
discriminacién por motivos de sexo, edad, raza o nacionalidad. Es
deseable responder a todas las preguntas que se le hagan, espe-
cialmente a todas las que afectan al empleo. Las preguntas sobre
su vida privada (por ejemplo, informacion sobre orientacion sexual,
creencias religiosas, posibles embarazos, enfermedades, circunstan-
cias financieras, etc.) se consideran asuntos estrictamente privados.

El candidato deberia tener ciertos conocimientos basicos sobre la
empresa, es decir, un perfil general de la misma: dmbito de activi-
dad, concepcién de desarrollo, nimero de trabajadores, etc. Espere
preguntas sobre tareas, condiciones laborales, futuros comparieros
de trabajo, primas, salario e informacion general sobre su anterior
empleo, sus funciones y el motivo por el que dejé dicho trabajo.
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3. Negociar las prestaciones

Las negociaciones contractuales pueden tratar asuntos que van
desde la fecha en que comienza el trabajo hasta el salario y las
primas. El salario puede ser negociable, pero depende del pues-
to y de la empresa. El salario se suele expresar en términos se-
manales. La paga de vacaciones se incluye en la remuneracion,
estando regulada de conformidad con la legislaciéon nacional



estonia. Las primas anuales se pueden negociar de forma in-
dependiente.

Los siguientes extras son habituales: vehiculo de empresa,
reembolso de gastos de desplazamiento, compensacién para
actividades deportivas (gimnasio, piscina, etc.). En el sector pri-
vado estos extras se pueden negociar. Los extras se negocian
con el superior inmediato.

No hay dias de prueba en Estonia; la duracién del periodo de
prueba es de entre 4 y 6 meses en los puestos estatales o gu-
bernamentales.

No hay reembolso de los gastos ocasionados por la entrevista.
La mayoria de empresas (60 %) le comunicardn el resultado
del procedimiento de solicitud en las dos semanas siguientes a
la entrevista. Las demas (40 %) no envian informacion.

4. iSe necesitan referencias?

Las referencias pueden ser de un antiguo jefe (nhombre, empre-
sa, profesion, teléfono de trabajo). Su cometido es confirmar el
CVy dar informacién de antecedentes sobre el candidato (solo
profesionales).

Debe llevar su titulo a la primera entrevista; se aceptan copias.

Los certificados de buena conducta son obligatorios en el caso
de policias, trabajadores del servicio publico, etc. Algunas pro-
fesiones requieren la confirmacién por parte de la policia de
ausencia de antecedentes penales (por ejemplo, los conducto-
res con respecto a delitos de trafico anteriores, etc.).



9. Causar una buena impresion

Se recomienda encarecidamente ser puntual a la entrevista.
Las demoras sin motivo valido no se admiten. Debe llegar un
par de minutos antes, esto demostrard su puntualidad e interés
en el puesto vacante. Debe confirmar asimismo que asistira a
la entrevista. Si no puede asistir: se recomienda que informe lo
antes posible al empresario. Las entrevistas tienen lugar prefe-
riblemente en las instalaciones de la propia empresa.

Normalmente no hay ninguin cédigo de vestir. Suele depender
de la funcion. Vistase de forma convencional y cémoda. Puede
llevar joyas.

El empresario esperard que usted mismo pregunte sobre los
resultados de la entrevista. Tras la entrevista puede preguntar
sobre el plazo apropiado para recibir informacién sobre el re-
sultado de la entrevista. Si no recibe ninguna informacién en el
plazo indicado, puede llamar a la empresa y preguntar usted.
Pasada la entrevista puede enviar un correo electrénico para
agradecerle al empresario el tiempo dedicado en la entrevista
—asi le demuestra que estd interesado y facilitara que el em-
presario se acuerde de usted.

No pregunte inmediatamente sobre el resultado, espere al final
de la entrevista. Tenga confianza en usted mismo, vaya al gra-
no, sonria y realice la suficiente preparacion. Lleve un boligrafo
y una libreta con usted para tomar notas durante la entrevista.
No se siente antes de que se lo ofrezcan. No se recomienda que
masque chicle. No use lenguaje cotidiano. Tenga confianza en
si mismo y sea persuasivo.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Irlanda

En Irlanda hay dos tipos de procedimientos de solicitud nor-
malmente:

a) se urge a los candidatos a que envien su CV para un em-
pleo;

b) la empresa suministra un formulario de solicitud asociado al
puesto que ofrecen.

El tiempo que transcurre entre la publicacién de la oferta de
puesto vacante y el inicio del trabajo depende del tipo de
empleo. Algunos empleos se pueden publicar un dia y cubrir
al siguiente. No obstante, el empresario querrad hacer ciertas
comprobaciones de antecedentes, validar los certificados y
titulaciones y solicitar referencias. En este caso, normalmente



seran necesarias unas seis semanas entre la publicacion de la
oferta de puesto vacante y el inicio del trabajo.

En la solicitud electrénica es esencial que se cubran todos los
campos correctamente y que todos los datos de contacto del
solicitante estén utiles. Se deben especificar claramente todas
las titulaciones y hacer una nota indicando que los certificados
de las titulaciones estan disponibles.

La solicitud por escrito suele componerse normalmente de un
CV mecanografiado, con una carta de presentacién de acom-
panamiento. Las fotocopias de las titulaciones pertinentes de-
ben acompanar al CV.

No es normal llamar por teléfono a la empresa salvo que sea
para solicitar el formulario de solicitud o datos sobre cémo pre-
sentar la solicitud.

)

2. Cowmo prepararse para la entrevista

El encargado de la contratacién espera que el solicitante haya
dedicado cierto tiempo a buscar informacién sobre la empresa.
También se espera que los solicitantes conozcan bien el puesto
que se ofrece.

Los responsables de la contratacion esperan recibir copias de
todos los titulos relevantes, etc., y normalmente comprobaran
su autenticidad. Al solicitante se le puede pedir también que
aporte los originales de los titulos, etc., el dia de la entrevista.

El responsable de la contratacion definird claramente el calen-
dario de contratacién al demandante de empleo, y también le
informara sobre cualquier entrevista adicional o pruebas a rea-
lizar en relacion con el empleo.

Los responsables de la contratacion esperan que los solicitan-
tes envien su solicitud antes del ultimo dia del plazo. Ademas,

w

o8]



esperan que el solicitante respete y obedezca los criterios defi-
nidos en el anuncio original.

Durante la entrevista, el empresario prestard atencién a: la
apariencia del solicitante, el nivel de preparacion, la claridad y
buena expresidn del solicitante, y la titulacion apropiada para
el puesto. El empresario se encarga siempre del proceso.

Normalmente, dos o tres personas realizaran las entrevistas y,
en caso de que haya pruebas, seran realizadas por una o mas
personas de la plantilla. Las entrevistas suelen durar unos 40
minutos. El tiempo de las pruebas depende del tipo de prueba
que se emplee.

Los solicitantes deben ser claros y concisos en sus respues-
tas. Deben evitar el uso de lenguaje cotidiano o acrénimos. Es
muy importante mirar a los ojos. Aunque le pueden ofrecer
un café o agua, no es muy habitual. Se le dara la posibilidad
de hacer preguntas pero si hay una segunda entrevista debe
esperar a esta entrevista para preguntar cualquier cuestion
relevante.

Generalmente la entrevista se llevara a cabo en una oficina pri-
vada. Uno de los entrevistadores asumira la funcion de presi-
dente y se presentard a si mismo, al panel de entrevistadores
y el proceso de entrevista. Normalmente, se puede esperar un
ambiente muy formal, y el solicitante debe tratar dicho proce-
so con formalidad y respeto a su vez.

La amplia mayoria de la entrevista se concentrard en temas
profesionales, con quizas un 10 % del tiempo dedicado a cues-
tiones no profesionales. Puede que sea importante para el can-
didato ser capaz de demostrar sus razones y motivacion para
solicitar el empleo.

Existe una legislacion contra la discriminacién muy estricta en
Irlanda, estas leyes constituyen la base del proceso. No se le
pueden hacer preguntas que se puedan considerar discrimina-
torias y puede negarse a responder tales preguntas, por ejem-
plo: «;Qué edad tiene?». La mayoria de asuntos personales, por



ejemplo, la edad, religion, color de piel, orientacion sexual, etc.,
se consideran absolutamente privados.

En general, se espera que los solicitantes hayan hecho su inves-
tigacién de la empresa, para conocer su producto y mercado,
etc.

Se puede hacer cualquier pregunta, por ejemplo, por qué soli-
cita este empleo, cuales son sus expectativas, qué puede apor-
tar al puesto que se ofrece, etc. No es normal intentar «en-
gafar» al solicitante. El objeto del proceso de entrevistas es
hallar la persona idénea para el puesto. No obstante, si que le
pueden preguntar cosas como «;Donde se ve usted en cinco
anos?».

El empresario explicaré el proceso siguiente en la primera en-
trevista y sus obligaciones quedaran muy claras en ese mo-
mento. Los empresarios ofreceran informacion a los candida-
tos no seleccionados si asi lo solicitan.

e

3. Negociar las prestaciones

Normalmente, el paquete de remuneracién se anuncia antes
de que comience el proceso. Por este motivo, no hay mucho
margen para negociaciones econémicas o de otro tipo. La re-
muneracion se puede expresar en términos de horas, semanas,
meses o anos. Por lo general, los empleos de profesionales y
en administracién se expresan en salarios anuales, mientras
que los empleos de los sectores de construccion, venta al por
menor, hosteleria y restauracion se expresan en horas. Las va-
caciones, extras y otras cuestiones no salariales se incluyen en
el salario. En general, el responsable/director de personal ne-
gocia el salario y otros extras. Se le puede pedir que trabaje a
prueba un periodo de entre tres y seis meses, o tener un perio-
do de prueba de hasta un afo. El proceso continuara hasta que
reciba la notificacion de aceptacion o rechazo.
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4. iSe necesitan referencias?

En Irlanda es muy habitual emplear las referencias —normalmen-
te dos— una de las cuales sera una referencia personal respecto
a su caracter, etc., y la segunda de su anterior jefe respecto a su
trabajo. La empresa no se pondra en contacto con las personas
gue constan como referencia a menos que se le vaya a ofrecer el
puesto. Los candidatos deben haber pedido permiso a la perso-
na en cuestién antes de incluirla en su solicitud como referencia.
Antiguos jefes, sacerdotes, parrocos, policia, pueden ser buenas
referencias. Se espera que contesten a una solicitud de referen-
cias por escrito o teléfono en nombre del solicitante.

En el momento de solicitar el puesto es necesario presentar el titulo.
Aunque todos los empleos requieren que el solicitante tenga
buenas caracteristicas morales, no obstante, hay ciertos empleos
que requieren una mayor prueba de caracter, por ejemplo la
atencion de nifos, cuidadores, etc., y por tanto, pueden requerir
una referencia de la policia.

9. Causar una buena impresion

Los empresarios no tolerardn a aquellos candidatos que no
acudan con puntualidad a su entrevista, puesto que puede ser
indicativo de un problema en su conducta laboral.

Debe confirmar habitualmente su asistencia a la entrevistay en
el momento de la llegada al lugar de la entrevista.

Vistase arreglado y cuidado, no se deben llevar piercings en la
cara ni en el cuerpo.

Los empresarios esperan que los candidatos se presenten de la
mejor forma posible. Debe ser respetuoso y cortés. Cualquier
otro comportamiento no sera tolerado.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Grecia

Por lo general, el solicitante envia su CV, se pone en contacto
con el empresario por teléfono, correo electrénico o en perso-
na. A continuacion espera una entrevista, se retiine con el em-
presario, llegan a un acuerdo o buscan en otro lugar. El tiempo
que transcurre desde que se publica el anuncio de puesto va-
cante hasta el dia en que comienza el trabajo puede llegar a ser
de hasta un mes.

En las solicitudes electrénicas, se envia un correo electrénico
al departamento de recursos humanos o al departamento co-
rrespondiente de la empresa. El CV ha de ir acompafado por
una carta de presentacion firmada por el solicitante en el que
exponga los motivos para solicitar el empleo.
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Los principales puntos a recordar en el caso de contacto te-
lefénico es que el solicitante debe ser educado, demostrar su
interés, escuchar con atencién y ser honesto.

=N

2. Cowo prepararse para la entrevista

El responsable de la contratacidn espera que el solicitante sea
capaz de solucionar los problemas lingtiisticos, asi como otros
problemas de alojamiento y familiares, y que llegue a tiempo.
Debe tener todos los documentos necesarios (titulos, certifi-
cados, cartas relativas a su experiencia laboral) disponibles y
legalizados. Muestre su profesionalidad y dignidad.

Durante la entrevista, el responsable de la contratacion desea
saber cudles son las habilidades del solicitante y las condicio-
nes de la posible contratacion. El director del departamento o
el director de recursos humanos se hace cargo de la reunién.
Por término medio asisten una o dos personas a estas reunio-
nes o a las pruebas, que suelen ser dos y tienen una duracién
de una hora aproximada. Se permite beber. En la primera re-
unioén puede preguntar sobre el perfil del empleo, los turnos
de trabajo, el perfil de la empresa.

En general, el ambiente durante las entrevistas o pruebas es
relajado, amistoso y exploratorio. La proporcién entre cuestio-
nes no profesionales y profesionales que se tratan durante la
entrevista es del 30 al 70 %. Tiene que responder a todas las
preguntas que se le hacen, pero las preguntas sobre sus ideas
politicas y vida personal se consideran estrictamente privadas.

Normalmente, el empleador tomara la iniciativa a la hora de
organizar los pasos siguientes.
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3. Negociar las prestaciones

Los contratos estdndar contienen las cldusulas de duracion, re-
muneracion general y paga de vacaciones. Puede negociar su
paga y extras anuales de forma separada. Los beneficios adi-
cionales mas habituales son una paga extra a final de afo, co-
bertura médica extra, vehiculo de empresa y comisiones. Estos
temas se negocian con el personal de recursos humanos o el
director del departamento.

Generalmente, se le pedira un periodo de prueba remunerado
de tres meses. Si se niega a realizarlo, puede que no le ofrezcan
el empleo.

Estos procedimientos suelen durar aproximadamente un mes.

4. :Se necesitan referencias?

No suelen ser necesarias, pero un antiguo jefe puede ser una
referencia. Se espera que refuercen la solicitud del candidato,
confirmen la buena calidad y capacidad del solicitante.

No siempre serad necesaria una copia del titulo. Se puede mos-
trar en la segunda fase del procedimiento.

Las cartas de recomendacién no son necesarias por lo general.
El certificado de buena conducta puede ser necesario en los
empleos de alta direccion o del sector de la seguridad.
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9. Causar una buena impresion

{Qué tiene que saber en cuanto a las citas para realizar una en-
trevista?

Asegurese de conocer el nombre y la direccién de la
empresa, asi como el nombre de la persona que hace la
entrevista a la hora de concertar la cita.

El solicitante ha de ser puntual. No debe esperar la
misma puntualidad del empleador.

Confirme su asistencia.

En caso de que no pueda acudir, ha de concertar una
nueva cita, con dos o tres dias de antelacién, siempre
que haya algun motivo vélido.

En Grecia se espera que se presente a la entrevista en las
instalaciones del empresario.

Vistase con sobriedad. Las joyas no son necesarias.

El solicitante ha de ser activo en la entrevista y escuchar
con atencién las preguntas del empresario. No sea agre-
sivo, ni haga gestos.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Espaia

Dependiendo de latitulacién del trabajador los procedimientos
de solicitud de empleo pueden variar. No obstante, el método
de solicitud mas habitual es enviar un CV, hacer una prueba de
aptitud sobre formacion practica de la profesion para demos-
trar las habilidades y conocimientos, realizar una entrevista
con la persona a cargo del departamento de recursos huma-
nos (dependiendo del tamafo de la empresa, las entrevistas
las realizard el empresario o una persona que pertenezca al ni-
vel de direccién de la empresa o al departamento de recursos
humanos). El tiempo que transcurre entre la publicacion del
puesto vacante y el dia en que comienza el trabajo depende
de las necesidades de la empresa.
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Sisu solicitud es electrénca, a menos que se indique que lo ha de
hacer por correo, no envie grandes archivos o archivos que no
haya probado antes con el correo (cuando se reciben fotografias
o documentos escaneados es necesario mucho espacio en el
ordenador, recuerde que suele haber mas de un candidato). Es
mejor enviar solo el CV primero, haciendo referencia a la posibili-
dad de enviar mas informacién o mas archivos o fotografias.

Si su solicitud es manuscrita, por favor, intente que sea legible ya
que los empresarios no son grafélogos. Procure no usar una letra
muy pequefia o de color, ya que la persona que lee la solicitud
puede que no sea demasiado joven.

En el caso de contacto telefonico, pregunte quién es la persona
que esta al teléfono y digale con quién desea hablar antes de
indicar quién es. A veces las personas han de volver atrds, a la
informacién inicial, cuando oyen un nombre y profesién antes
de saber de qué se trata.

Si decide presentar una candidatura espontanea intente hacer
que el empresario crea que entrevistarse con usted puede me-
recer la pena. Procure exponer primero las habilidades, conoci-
mientos y experiencia que tiene y que satisfacen las necesidades
de la empresay, después, ofrezca el resto de la informacion.

=N

2. Cowo prepararse para la entrevista

Coémo se prepare para la entrevista depende mucho del puesto.
Si la experiencia es importante, serd util haber trabajado en em-
presas conocidas o con nombres comerciales conocidos; tenga
en cuenta que pueden no ser las mismas que en su pais de ori-
geny explique este punto lo antes posible. Quizas es de utilidad
conocer el nombre de herramientas, programas, protocolos,
etc,, en el idioma original, y a ser posible en espafiol o al menos
su equivalente en Espana.



En el caso de titulos universitarios, debido a las diferencias entre
las universidades, siempre conviene dar una breve descripcién
de las principales asignaturas o, si lo conoce, una breve descrip-
cion de las que se ajustan mejor a lo que se espera que usted use
o haga en el trabajo.

Para demostrar su autenticidad suele ser mejor tener los docu-
mentos legalizados por las autoridades espafolas, si es posible.

Si viene de fuera de Espaia, prepdrese para un cierto tiempo
de espera, pero recuerde también que existen ciertas diferencias
regionales. Un empresario que acude al servicio publico de em-
pleo diciendo que necesita personal urgente puede esperar mas
de un mes antes de obtener su primera respuesta. (Recuerde que
el negocio es el negocio y la contratacién no suele ser un tema
tan urgente.) Por supuesto, puede ser suficientemente afortuna-
do y afrontar la situacion «perfecta», con candidatos que envian
CV buenos que satisfacen las necesidades de la empresa y con
empresas que responden si 0 No en unos tres o cuatro dias, pero
no es la norma.

Dependiendo del tamaiio de la empresa, las entrevistas las reali-
zard el empresario o una persona que pertenezca al nivel de di-
reccion de la empresa o al departamento de recursos humanos.

Como en cualquier otra parte del mundo, recuerde que la comu-
nicacion no verbal es casi tan importante como lo que se dice:
no se balancee, no hable demasiado, no sea demasiado timido
porque el entrevistador se pondra nervioso, escuche con cuida-
do lo que le dicen, trate de responder a las preguntas, pida mas
explicaciones si no esta seguro de estas, recuerde ir al bafio antes
de la entrevista y que beber cualquier cosa aumenta la probabi-
lidad de que algo salga mal. Recuerde también que, en Espaiia,
nos gusta estar cerca unos de otros, solemos dejar menor espa-
cio entre nosotros que las personas del norte de Europa cuando
nos presentan a alguien. Solemos estrechar la mano al principio
y final de la reunién. Es habitual «tocar» a la otra persona (hom-
bros, brazos) y, si hay mujeres en el grupo, no es infrecuente sa-
ludar con dos besos. Si la persona espafiola intenta hacerlo, no
escape, pero no debe ser usted el primero en besar.
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La legislacion espaiiola prohibe fumar casi en todos los lugares,
y hay espafioles que realmente odian el humo, pero hay otras
personas que fumany que lo hacen durante una larga entrevista
si sienten que puede ayudar a crear un ambiente mas relajado
o si estan cansados, siempre que se lo permitan. Para los candi-
datos esto quiere decir que no lo deben hacer, incluso aunque
se les invite, a menos que el empresario insista, o no fume salvo
que lo haga usted también, pero es algo que se debe evitar. Por
supuesto, tampoco se recomienda decir nada negativo sobre los
fumadores, los no fumadores u otras personas.

Un punto muy esencial es estar motivado para el empleo. Los
demandantes de empleo extranjeros deben saber que los em-
presarios espainoles no estan dispuestos a formar a un trabajador
que va a abandonar su puesto en un breve periodo de tiempo, ni
a «casarse» con un candidato (en Espana no es sencillo rescindir
un contrato laboral).

e

3. Negociar las prestaciones

En Espania se suele hablar de salario mensual (12 meses + 2 pa-
gas extras en diciembre y junio/julio) o de un total anual (pre-
gunte si se le pagaran 12 o 14 pagas al afo).

Normalmente se debe mencionar en el anuncio de puesto va-
cante. De lo contrario, seria una buena idea preguntar en un
sindicato (no importa si esta afiliado o no) sobre el salario legal
y normal que es de esperar (en Espaia existe un salario minimo
nacional y convenios colectivos que varian mucho, dependien-
do de la regidn). Si el empresario le pregunta cuanto desea ga-
nar, intente dar dos cifras o dejar abierta la posibilidad de nego-
ciacion: al principio n euros, pero cuando haya demostrado su
competencia, se podra variar.
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4. iSe necesitan referencias?

El candidato debe traer todos los documentos consigo a la en-
trevista (en caso de que el empresario se los pida). Es mejor te-
nerlos y no necesitarlos a que los pidan y tener que responder:
«Se los haré llegar» o «No se si podré».

9. Causar una buena impresion

En Espafia no somos muy puntuales, pero los candidatos no
deben llegar tarde (por favor, intente no llegar demasiado
pronto; si llega con diez o cinco minutos de antelacion sera su-
ficiente para tener tiempo de buscar a la persona con la que se
va a entrevistar.)

Si no puede asistir, por favor, avise por teléfono. Debe tener los
datos de contacto con usted por si el autobus llega tarde o algo
le impide llegar a tiempo.

Dependiendo del tamafio de la empresa, sera necesario gene-
ralmente acudir a las instalaciones de la empresa para realizar
la entrevista, pero en algunos casos puede que sea posible
emplear alguno de los nuevos medios de comunicacién (por
ejemplo, videoconferencia, SKYPE, etc.).

Ir a una entrevista no es como ir de fiesta. Debe asistir a la en-
trevista pensando que va a trabajar en ese lugar. No es apro-
piado vestir demasiado formal ni demasiado informal. Sera
suficiente por lo general con ir limpio y aseado. Los licenciados
o directivos suelen llevar corbata, si son hombres, y tacones, si
son mujeres. Nos vestimos con colores neutros, pero no de ne-
gro (en Espania, las prendas negras son para funerales, fiestas
de noche o camareros). Evite objetos que llamen la atencion
(joyas de oro, prendas de color rojo brillante, etc.).

.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Francia

La forma mas habitual de solicitar un empleo en Francia es con
una carta de presentacion manuscrita, puesto que el empresa-
rio puede que desee hacer un anadlisis grafoldgico, junto con
un CV mecanografiado, o por correo electrénico (este sigue
siendo un procedimiento minoritario, dependiendo del tipo
de empleo que solicite).

El procedimiento de solicitud suele incluir una entrevista ini-
cial, pese a que es posible que el candidato pueda establecer
el primer contacto por teléfono. La primera entrevista puede
ir seguida de una segunda o tercera entrevista. El tiempo que
transcurre entre la publicaciéon del puesto vacante y el inicio
del empleo puede variar entre 8 dias y 3 meses.
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2. (owmo prepararse para la entrevista

Durante la entrevista, el empresario estara atento a:
+ la puntualidad del candidato (llegue a tiempo, etc.);
+ el cédigo de vestir y presentacion general.

La primera entrevista (en grandes organizaciones) suele reali-
zarla un representante del departamento de recursos huma-
nos. En la segunda pueden participar otras personas: su futuro
jefe, director, etc. La entrevista durara entre media hora y dos
horas.

Estd completamente descartado fumar (esta prohibido fumar
en empresas y espacios publicos en Francia), ni se debe pre-
sentar como fumador. Lo mismo se aplica a la bebida. No se le
ocurra siquiera traer regalos a las entrevistas.

Durante la primera entrevista, es habitual que el empresario
defina la empresa y su futuro trabajo. A continuacién, el candi-
dato debe demostrar por qué le deben dar el empleo. Las pre-
guntas suelen ser hechas por el empresario, pero el candida-
to puede pedir también al entrevistador algo de informacién
adicional. La entrevista trata casi de forma exclusiva el aspecto
profesional, es decir, si el entrevistado es el candidato ideal
para el puesto.

Hay una legislacion contra la discriminacién muy estricta en
Francia. Es deseable responder a todas las preguntas, pero al-
gunas se pueden considerar rigurosamente privadas, siempre
que no sean relevantes para el empleo (por ejemplo, si tiene
hijos, de qué edad, etc.).

Se recomienda que los candidatos se informen sobre la empre-
sa antes de acudir a la entrevista (actividad, estructura, etc.).
Las preguntas con truco no deben ser un problema para un
candidato sincero.
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3. Negociar las prestaciones

El aspecto econdmico suele ser en general negociable al final
de la entrevista (segun sea apropiado para el candidato y el
puesto). El salario puede ser negociable o, en algunos casos,
estar fijado por los convenios salariales de la empresa. La remu-
neracion se expresa como tasa mensual o anual bruta.

En Francia, el periodo de prueba suele durar un mes (tres me-
ses en el caso de los directivos).

Los gastos de transporte hasta la entrevista solo se devuelven
€n casos muy raros.

El proceso de contratacion se puede considerar finalizado
el primer dia de trabajo, cuando se firma el contrato, pero el
acuerdo se suele hacer de forma verbal y el propio contrato es
la Ultima parte del proceso.

Generalmente, es la empresa la que decide sobre los siguientes
pasos a adoptar antes de la contratacién (llamada de teléfono,
segunda entrevista, etc.). Sin embargo, el candidato no debe
dejar el lugar sin asegurarse de que han acordado cual serd el
siguiente paso del proceso. Si este punto no se toca suele ser
una mala senal.

4. iSe necesitan referencias?

Es recomendable mencionar algunas referencias, si son perti-
nentes. Las cartas de recomendacién son tradicionalmente ha-
bituales en Francia. Sin embargo, en estos uUltimos 10 afos se
ha reducido su uso. Algunos empresarios intentan investigar si
la informacion que da el candidato es cierta, aunque esta pro-
hibido por la legislacién.



Las copias de los titulos se usan muy poco en la primera entre-
vista. Suelen ser exigidas generalmente en el momento de la
contratacion. En algunos empleos (gobierno, seguridad, etc.)
sera necesario un certificado de buena conducta.

9. Causar una buena impresion

El cédigo de vestir depende del empleo que solicite. Un candi-
dato para un trabajo de secretaria debe ir perfectamente ves-
tido (con o sin joyas); un trabajador manual puede ser menos
cuidadoso con su ropa. No fume nunca ni sea descortés duran-
te la entrevista.

'\\
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1. Procedimientos de solicitud populares en Islandia

Los mejores pasos para las personas que no hablan islandés son
hacer uso de los servicios de EURES. Hay muchas formas de ini-
ciar su busqueda de empleo. Un primer paso muy inteligente
es visitar el portal de movilidad laboral de EURES (www.eures.
europa.eu). Puede hallar informacion mas especifica en el sitio
web de EURES islandés (www.eures.is). Para todos los puestos
vacantes EURES en Islandia, tendra que rellenar un formulario de
solicitud en linea (en www.vinnumalastofnun.is/eures). Asegu-
rese de completar el formulario de la forma mas pormenorizada
posible. Es importante que relacione toda su experiencia laboral
y formacién previas, tanto en su pais de origen como en el ex-
tranjero. También es muy importante que sus datos de contacto
sean los correctos y que los nimeros de teléfono y direcciones



de correo electrénico estén activos. Si tiene un CV, puede adjun-
tarlo al formulario de solicitud. No obstante, debe rellenar todos
los campos del formulario, ya que asi le facilitara a EURES que
encuentre su solicitud cuando aparece un empleo que se ajuste
a su titulacion. El formulario se ha de rellenar en inglés.

Hay ademas otras formas de buscar un empleo en Islandia. Pue-
de registrarse de forma gratuita en alguna de las agencias priva-
das de empleo (rddningarpjonustur). Suelen tener ofertas de em-
pleo para especialistas. Lea los anuncios de ofertas de empleo
de los periddicos locales: en algunos casos, puede que merezca
la pena publicar su propio anuncio de demanda de empleo.

Tenga en cuenta que casi todas las ofertas de empleo estan
en islandés. Puede ponerse en contacto con la seccién local de
su sindicato (stéttarfélag): alli tienen informacién sobre las ten-
dencias actuales de contratacion en su profesion y le pueden
asesorar sobre dénde comenzar a buscar.

Sin embargo, leer las ofertas de empleo en los periédicos y res-
ponder con su CV y una carta de presentacién sigue siendo el
procedimiento més habitual a la hora de solicitar un empleo.
Puede ser dificil para las personas que no hablan islandés, ya
que la mayoria de los anuncios de puestos vacantes se publi-
can en ese idioma. Ademas, también el boca a boca es una for-
ma muy usual en una pequeiia comunidad como la islandesa,
y muchos demandantes de empleo hallan trabajo a través de
contactos familiares u otras redes personales. También es difi-
cil para las personas que no son islandesas, ya que no suelen
tener una amplia red personal en Islandia.

Las empresas islandesas tienden a buscar trabajadores des-
pués de saber que necesitan ayuda. Esto quiere decir que suele
transcurrir un breve periodo entre la publicacién del anuncio
y el dia en que comienza el trabajo. Cuando complete un for-
mulario electrénico es muy importante que rellene todos los
campos apropiados, detallando en primer lugar su experiencia
mas reciente y asegurandose de que su informacién de con-
tacto es correcta. Los CV en Islandia no superan nunca las dos
hojas y deben ser especificos y estar actualizados. El CV se debe



acompanar de una carta de presentacion que explique por qué
estd interesado en ese puesto concreto y por qué es la persona
idonea para él. Al solicitar por teléfono tiene que saber que los
islandeses no son muy formales, pero aun asi, suele ser habitual
indicar el nombre y el motivo de su llamada al principio de la
conversacion. Por favor, tenga cuidado de no hablar demasiado
tiempo y de no interrumpir a la persona con la que habla.

Si presenta su candidatura espontanea, es muy bueno entregar
la solicitud directamente a la persona que se encargara de la
contratacion/proceso de seleccion. Por supuesto, a veces no es
posible, pero si puede, estard causando una mejor impresion
ya que esa persona habrd visto su cara y habra intercambiado
algunas palabras con usted.

=N

2. (Cowmo prepararse para la entrevista

Los encargados de la contratacion/empresarios esperan que
los solicitantes sepan algo de la empresa y del trabajo que so-
licitan, y que tengan las capacidades necesarias para realizar
correctamente las tareas que se les pide.

Debe enviar su titulo para que se evalte su equivalencia y con-
validacién en Islandia. El principio basico es que las titulaciones
vélidas para practicar una profesion concreta en su pais de ori-
gen son también vélidas en otros paises de la UE/EEE. Las titu-
laciones superiores, estudios académicos de tres afios (licencia-
turas) y estudios profesionales con educacién secundaria estan
reconocidos en toda la UE/EEE.

El Ministerio de Educacion, Ciencia y Cultura se encarga de la
coordinacion de los procedimientos de convalidaciéon en Islan-
dia. No obstante, el Ministerio no tramita todas las solicitudes.
Cada ministerio se encarga de la convalidacion de titulos en
sus respectivos campos de trabajo, por ejemplo, el Ministerio
de Sanidad es responsable de la convalidacion de las titula-
ciones de profesiones relacionadas con la salud. El mejor lugar



para comenzar a recabar la informacion que necesita es esta
pagina web: www.menntagatt.is, que es el punto nacional de
referencia en temas de evaluacion y convalidacion de titulos.

La evaluacion de la equivalencia de sus titulos facilitara la eva-
luacién de sus conocimientos y capacidades por parte de los
empresarios islandeses. También puede ser de ayuda para con-
seguir un empleo mejor con un salario mas elevado. Se reco-
mienda confirmar su solicitud lo antes posible. Si no ha recibido
la confirmacion de recepcion de su solicitud es mejor ponerse
en contacto con la empresa y preguntar si se ha recibido. Esa
sera una buena oportunidad de preguntar si tiene alguna idea
de cuando se pondran en contacto con los solicitantes. Por lo
general, solo se ponen en contacto con aquellos solicitantes
que son considerados adecuados para el empleo.

No hay normas generales sobre procedimientos de solicitud.
Hay ciertas normas sobre intimidad en cuanto al tratamiento
de solicitudes pero no tienen que preocupar a los solicitantes.

Antes de acudir a una entrevista de trabajo es bueno hacer
ciertos deberes primero. Lea algo sobre la empresa. Puede
hallar normalmente buena informacion en la pagina web de
la propia empresa. Esté preparado para responder a cualquier
pregunta que pueda surgir. Por ejemplo: ;Cudles son sus pun-
tos fuertes y débiles? ;Como se describiria usted como traba-
jador? jPor qué dejé su ultimo empleo? y similares. También es
muy importante acudir a tiempo e ir vestido de forma informal
pero elegante. Demuestre su interés por conocer todo lo que
se pueda sobre la empresay el puesto.

Normalmente, al lado del empresario habra entre una y cua-
tro personas en la entrevista. Esta cantidad varia mucho, pero
parece que cuanto mas especializado sea el empleo, més per-
sonas realizan la entrevista, aunque no es una norma fija, por
supuesto. Las entrevistas suelen durar entre unos 30 minutos
y una hora. Se valoran todas las preguntas que pueda hacer
sobre la naturaleza del empleo, pero es mejor esperar a saber
si ha conseguido el empleo antes de preguntar por el salario,
salvo que el empresario saque el tema primero.

~
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No hay ninguna estructura especifica de entrevista. El ambiente
depende de quién estd realizando la entrevista. Es bueno tener
en cuenta que la persona que tiene ante usted es la primera vez
que le ve, por lo que puede ser tan timido y estar tan incémodo
como usted. Lo mejor serd presentarse lo mas sinceramente posi-
ble y no exagerar ni infravalorar sus capacidades. Sea educado e
intente estar tranquilo.

El objetivo de los empresarios es descubrir quién es usted durante
la entrevista. No se sorprenda si le preguntan por su vida privada.
Los temas no profesionales suelen constituir una pequefa parte
de la entrevista y normalmente se usan para hacer que el ambien-
te sea mas relajado. Si esta en la entrevista, el empresario ya ha-
bra conocido cosas bésicas sobre su experiencia a partir de su CV.
Use esta oportunidad para profundizar en sus capacidades y en el
porqué es el candidato idéneo para el empleo. Intente también
convencerle de que aportara algo que incrementara la calidad de
la empresay que esta dispuesto a trabajar duro para conseguirlo.

Existe una legislacion contra la discriminacion en Islandia y esta
bastante clara. Hay ciertas preguntas que los empresarios pueden
hacery otras que no. Le pueden preguntar si estd casado o si tiene
hijos. No le pueden preguntar por su orientacion sexual, sus opi-
niones politicas o si prevé tener hijos o no. La mejor forma de ac-
tuar si surgen estas preguntas es indicar educadamente que estas
preguntas le hacen sentirse incbmodo y que tiene dudas sobre
su legalidad. Al final de la entrevista, el empresario suele decirle si
debe esperar sus noticias. Si no le comenta nada, lo mas probable
es que no estén interesados. Si el empresario no se ha puesto en
contacto con usted en el periodo que le ha indicado, lo mejor sera
simplemente ponerse en contacto con ély pedir informacion.

g

3. Negociar las prestaciones

El tipo de negociaciones contractuales que tienen lugar es muy
diverso. A veces se pueden negociar los salarios y la duracion
del contrato en la entrevista laboral y a veces las negociacio-



nes se realizan una vez que se ha decidido la contratacién. La
legislacion laboral islandesa establece que el contrato laboral
se ha de firmar antes de que trascurran dos meses desde que
ha comenzado el trabajo. El contrato laboral debe indicar cudl
es el salario.

Siempre existe margen para negociar el sueldo. Tiene derecho
a una entrevista anual con el empresario para tratar el tema
del sueldo. El criterio mas habitual sobre salario es hablar de
sueldos mensuales. Si tiene un empleo en el que ha de trabajar
horas extras con frecuencia, puede ser una buena idea nego-
ciar un salario por hora. Las pagas de vacaciones y extras son
fijas, asi que no se pueden negociar.

La persona a cargo de las negociaciones varia entre una em-
presa y otra, pero generalmente es el director de recursos hu-
manos o el director general.

En Islandia se paga por dia trabajado. Es habitual un periodo de
prueba de un mes, pero debe ser remunerado. Pregunte si se
le pagara el periodo de prueba. Si el empresario no tiene inten-
cion de pagarle, debe rechazarlo e informar a la Direccion de
Trabajo o al sindicato sobre las practicas de este empresario.

Casi nunca se compensa a los solicitantes por los gastos oca-
sionados por motivo de la entrevista. Si es este el caso, el em-
presario asi se lo indicara. Depende del empresario.

Los empresarios no desean ponerse en contacto con nadie para
decirle que no han sido contratados. Por lo tanto, es una buena
idea ponerse en contacto con el empresario una semana des-
pués del plazo de solicitud para saber cual es la situacion. Una
buena norma es que si no ha sido contratado un mes después
del plazo de solicitud, es que no desean darle el empleo.
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4. iSe necesitan referencias?

Es muy importante dar el nombre de al menos dos perso-
nas que puedan dar buenas referencias de usted. Indique los
nombres, empresas, puestos, numeros de teléfono y correos
electrénicos de estas personas. Pdngase en contacto con es-
tas personas y asegurese de que tiene su autorizacion. Estas
referencias deben ser personas que saben como trabaja y que
pueden confirmar que dispone de las capacidades y actitud de
trabajo que usted afirma tener, por ejemplo, un antiguo jefe
y/o un profesor.

Debe estar listo para presentar una copia traducida de su ti-
tulo en la entrevista de trabajo, en caso de que el empresario
desee verla. Ya habra mencionado sus titulos en el CV, asi que
la presentacion es simplemente una forma de verificar su vali-
dez. Lo mejor es convalidarlos. El mejor lugar para comenzar a
recabar la informacién que necesita es esta pagina web: www.
menntagatt.is, que es el punto nacional de referencia en temas
de evaluacién y convalidacién de titulos.

Las cartas de recomendacién le pueden ayudar mucho. No
obstante, no se deben enviar en la fase inicial de solicitud al en-
viar su CVy carta de presentacién. Tenga en cuenta que los em-
presarios van a leer muchas solicitudes, con lo que no desean
leer de mas. Debe mencionar en el CV que tiene dichas cartas
de recomendacion y presentarlas en la entrevista de trabajo.

Algunos empresarios quieren verificaciéon de sus autoridades
locales de que no tiene antecedentes penales. Esto es especial-
mente habitual en los empleos de asistencia o limpieza, cuan-
do trabaja solo, a menudo en hogares privados u oficinas. Por
tanto, es una buena idea pedir confirmacién de sus autorida-
des locales sobre la ausencia de antecedentes penales.



9. Causar una buena impresion

Los islandeses son muy puntuales. Por eso, es imperativo que
llegue a tiempo para la entrevista.

Si se ponen en contacto con usted y conciertan una cita, confir-
me que llegara a tiempo. Si no puede acudir, por favor, informe
al empresario lo antes posible y con suficiente antelacion. Use
esta oportunidad también para pedir disculpas por su ausen-
Cia y concertar otra cita. Intente hacerlo al menos un dia antes
de la entrevista.

La videoconferencia no es muy habitual pero es cada vez mas
popular en Islandia. Si no puede asistir a la entrevista, por favor,
compruebe que el empresario puede realizar la entrevista por
conferencia telefénica. Recuerde que siempre es mejor presen-
tarse en persona, lo que significa que las videoconferencias y
conferencias telefénicas se deben evitar.

Vistase informal pero elegantemente o de forma convencional.
Por favor, evite llevar muchas joyas. Los islandeses no suelen
aprobar el uso de joyas por parte de hombres, salvo el caso de
los anillos de compromiso o de matrimonio.
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1. Procedimientos de solicitud populares en ltalia

El solicitante basicamente envia su CV junto con una carta de
presentacién por correo electrénico u ordinario, explicando bre-
vemente quién es y por qué solicita dicho empleo. Los pasos mas
habituales del procedimiento de solicitud son buscar anuncios de
empleo vacante en el drea de interés y enviar un CV actualizado con
una carta de presentacion. La busqueda en Internet de empleos
que se ajusten al perfil del solicitante y el envio de la solicitud es el
procedimiento mds habitual de la persona que busca empleo.

El tiempo que transcurre entre la publicacién del anuncio y el inicio
del trabajo depende de la empresa, pero por lo general el trabajo
comienza lo antes posible, dependiendo de la disponibilidad del
nuevo trabajador.



Normalmente el primer contacto se hace a través de llamada de
teléfono breve o correo electrénico.

Los puntos mas importantes a tener en cuenta en el caso de so-
licitudes electrénicas son: hacer referencia al puesto que solicita,
comprobar la direccién de correo electrénico del destinatario de la
solicitud para evitar que se pierda, y activar la opcion de confirma-
cion de lectura en las opciones de su cuenta de correo electrénico.

En las solicitudes por escrito, la apariencia y disposicion de la propia
carta de presentacion son muy importantes. La carta de presenta-
cién debe estar mejor estructurada que una solicitud electrénica.

Si el primer contacto se realiza por teléfono, debe dar la impresion
de ser educado y hablar con fluidez y correctamente. Pida una en-
trevista personal directamente y no olvide pedir los datos de con-
tacto.

Si presenta su candidatura espontdnea para un puesto que no
ha sido anunciado como vacante, su solicitud ha de ser gramati-
calmente correcta, asi como adecuada en la eleccion de palabras,
pero ha de ser también muy motivadora. ; De qué otra forma podra
captar la atencién de un empresario si el puesto que solicita ya esta
cubierto?

Si la solicitud que envia es del interés de la empresa, se pondran en
contacto con usted en un par de dias. Si no lo hacen, quiere decir
que no ha sido seleccionado. Sin embargo, los CV se suelen guar-
dar mucho tiempo, y puede que reciba una llamada de teléfono
para un puesto que habia solicitado el afo anterior.

Una norma habitual en el procedimiento de solicitud es preparary
enviar una carta de presentacion (bien escrita y gramaticalmente
correcta) con su CV mas reciente. Compruebe el estado de recep-
cién de su solicitud por teléfono.

~
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2. Cowo prepararse para la entrevista

Antes de abandonar su pais de origen, debe traer con usted
todos los documentos que demuestren su autenticidad. Los
responsables de la contratacién esperan que los tenga (la bu-
rocracia italiana es muy estricta).

Durante la entrevista, el empresario presta atencién no solo
a la forma en la que habla y actda o a su experiencia laboral
previa, sino también a si su apariencia y forma de vestir son
adecuadas para el tipo de empleo.

Dependiendo del puesto vacante, la persona a cargo de la re-
unién sera el empresario, el director de departamento, el res-
ponsable de recursos humanos o incluso una persona nombra-
da especialmente para realizar dichas entrevistas. Como se ha
indicado antes, a la entrevista con el demandante de empleo
puede asistir bien una persona o un grupo de personas. En el
caso de pruebas escritas, suelen realizarlas los candidatos en
grupos al mismo tiempo. Una reunién o una prueba suele du-
rar entre 15 minutos y una hora como maximo.

Su desenvoltura, la forma en la que habla, su vocabulario, apa-
riencia, comportamiento en general (la forma en la que mueve
las manos, la forma de sentarse, si mira al entrevistador a los
0jos, etc.) son aspectos muy importantes de la comunicacion
verbal y no verbal. Es mejor no aceptar ni ofrecer cosas, ni be-
ber o fumar durante la entrevista.

Una vez que el empresario ha explicado los cometidos y el tra-
bajo que se ha de realizar, el aspirante puede hacer preguntas
sobre cualquier cosa que no haya quedado clara. Puede pre-
guntar sobre la naturaleza y duracién del contrato, las condi-
ciones salariales y cualquier cosa que desee conocer sobre el
empleo.



Las entrevistas y pruebas se suelen celebrar en las instalacio-
nes de la empresa. Por lo general, se desarrollan en una sala
de entrevistas o en la oficina del entrevistador (director de
recursos humanos, director del departamento o empresario).
Las entrevistas se celebran a menudo en una sala distinta del
lugar donde se realiza el trabajo; el candidato se sienta frente a
la persona o personas que realizan la entrevista, que suele co-
menzar hablando de la experiencia laboral previa que consta
en el CV del candidato.

La actitud general por ambas partes durante la entrevista es
formal. Depende del entrevistador/empleador hacer que el
ambiente sea mas relajado. Durante la entrevista, los temas
profesionales se debaten en mayor profundidad que los no
profesionales (aproximadamente entre un 70 % y un 90 %).

Como candidato siempre merece la pena dar una mejor expli-
cacién de su motivacion para el empleo y alguna informaciéon
concisa sobre usted.

Normalmente cada solicitante se debe sentir libre de no res-
ponder preguntas sobre su vida personal. El empresario no
debe inquirir acerca de informacion estrictamente privada (de-
recho a la proteccion de la intimidad).

Si se le contrata, serd su nuevo empleador el que decide cémo
informarle al respecto. Si desea solicitar informacién sobre su
entrevista o hacer otras preguntas, puede hacerlo por teléfono
o correo electrénico.

e

3. Negociar las prestaciones

En Italia, las condiciones contractuales y econémicas no son
negociables. Siacepta el empleo, firmara un contrato, en el que
ha de constar toda la informacién y la descripcion de las condi-
ciones de trabajo y econdmicas.
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La negociacion de sueldos, vacaciones, gratificaciones, etc.
depende del empresario y de los convenios colectivos (CCNL).
Algunos ejemplos de los extras no obligatorios mas habituales
en ltalia son bonos de comida, teléfono o vehiculo de empresa.
Las negociaciones sobre sueldo y extras no obligatorios se lle-
van a cabo con el personal de recursos humanos.

El empresario puede pedir un dia de prueba o un periodo de
prueba. Puede negarse si el periodo supera el periodo obliga-
torio.

En algunos casos, para ciertos empleos se le puede ofrecer al
candidato el reembolso de los gastos ocasionados por haber
acudido a la entrevista. El empleador podra asumir parte de los
gastos de desplazamiento.

El procedimiento de solicitud se puede considerar finalizado
cuando tiene lugar la entrevista laboral. El empresario debera
especificar cuanto tiempo sera necesario para tomar una de-
cisién.

4. iSe necesitan referencias?

Siempre es una ventaja para el candidato aportar referencias
o cartas de recomendacién que apoyen su experiencia laboral
previa. Los antiguos jefes o profesores de universidad pueden
escribir referencias para atestiguar las capacidades y habilida-
des del solicitante.

Los candidatos deben ser capaces de presentar una copia de
su titulo junto con el CV, de ser solicitado.



9. Causar una buena impresion

Se recomienda confirmar su asistencia a la entrevista. La pun-
tualidad es muy importante. Si no puede acudir a la cita, debe
informar lo antes posible.

En algunas empresas hay un cédigo de vestir. Lo mismo se
aplica para el uso de joyas. La norma general es que si no tie-
ne conocimiento mas especifico del asunto, debe decantarse
por una forma de vestir informal y elegante.

Si esta particularmente interesado en el puesto que se ofrece,
recabe informacién sobre la empresa o el empresario, piense
qué es lo que le gustaria oir de usted. Ser sociable, dispuesto
y entusiasta podria ser una ventaja.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Chipre

En Chipre, el procedimiento de solicitud puede diferir depen-
diendo del tipo de empleo que busca el demandante. No obs-
tante, el procedimiento mdas habitual es una carta de solicitud
mecanografiada junto con el CV. En el caso de los empleos no
cualificados, el procedimiento de solicitud es normalmente
verbal. En los casos en los que el aspirante es remitido por los
servicios publicos de empleo, se suele emitir una carta de re-
ferencia estandar que ha de completar el posible empleador
(indicando su decision final), que se devuelve a la Oficina de
Empleo.

Una vez alcanzado el acuerdo entre las dos partes, el trabajo
suele comenzar al principio del siguiente mes natural (en em-



pleos cuyo salario es mensual) o al principio de la siguiente se-
mana (en empleos cuyo salario es semanal).

Se debe tener en cuenta que en Chipre la mayoria de las empre-
sas son unidades de pequeino tamafio en las que el propietario
es al mismo tiempo el director y el responsable de personal.

Los primeros contactos se suelen realizar por teléfono. Los
candidatos buscan puestos vacantes a través del sitio EURES
(seccion Chipre), las oficinas publicas de empleo (si ya se en-
cuentran en Chipre), las agencias privadas de empleo o los
periédicos.

En los casos de solicitud electrénica, si el puesto vacante se ha
localizado a través del sitio EURES (seccion Chipre), se debe
indicar siempre el nUmero nacional de referencia del empleo
vacante. Lo que es mas, tanto las solicitudes electrénicas como
las escritas deben incluir una carta de presentacién, que debe ser
breve (no mas de una pagina), especifica y estar mecanografia-
da. Esta carta de presentacion, dirigida a la entidad que publica
el anuncio o al potencial empleador, debe contener datos im-
portantes que no consten en el CV'y, al contrario que el CV, ha
de ir siempre firmada.

=N

2. (owmo prepararse para la entrevista

Normalmente, los encargados de la contratacién esperan que
los candidatos estén suficientemente cualificados y disponi-
bles para aceptar el empleo. Por supuesto, también es impor-
tante disponer de las relevantes titulaciones, habilidades lin-
guisticas, etc.

La autenticacién de los documentos no suele ser necesaria sal-
vo en casos de profesiones reguladas en las que es necesario
cierto registro (por ejemplo, doctores, arquitectos, ingenieros,
etc.).
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Generalmente, los empresarios prestan atencién a la aparien-
cia general/forma de vestir del candidato. Por lo tanto, se reco-
mienda que los candidatos se vistan de forma informal pero
elegante y eviten los extremos. Es mas, deben ser capaces de
presentarse con confianza y educacion.

La entrevista de trabajo no tiene una estructura especifica. Nor-
malmente es realizada por el director o el director de personal
de la empresa. Las personas entrevistadas pueden tener que
presentarse, hablar sobre sus aspectos positivos y negativos
ademas de las titulaciones y experiencias de que dispongan en
relacién con el trabajo que se ha de hacer.

En Chipre existe una legislacion contra la discriminacién y para
la proteccién de los datos personales. Durante la entrevista, el
candidato no esté obligado a responder a preguntas estricta-
mente privadas o a dar informacién confidencial (por ejemplo,
orientacion sexual).

El solicitante debe tener una idea general sobre la empresa (ac-
tividades de la empresa, tamano).

Como se ha mencionado antes, las preguntas suelen estar mas
relacionadas con las titulaciones y experiencia (por ejemplo:
{Por qué cree que es idéneo para este empleo? ;Cual es su
experiencia en este campo? ;Cudles son sus expectativas del
empleo?). Por supuesto, en las profesiones de baja capacita-
cién, el empresario podra pedir al candidato que demuestre
sus habilidades en el puesto de trabajo.

Generalmente el seguimiento de la entrevista es realizado por
el propio empleador.

e

3. Negociar las prestaciones

La legislaciéon aplicable establece que el empleador esté obli-
gado a informar a sus empleados por escrito sobre las condi-



ciones del empleo que se ofrece en un plazo de un mes desde
el inicio del trabajo. Este documento debe incluir el salario,
horario de trabajo, vacaciones anuales, etc. En Chipre, las con-
diciones laborales suelen venir determinadas por convenios
colectivos. Se anima a los candidatos a obtener informacion
sobre las condiciones de estos acuerdos.

La remuneracion suele negociarse con el director de personal
de la empresa. La mayoria de las empresas solicitan un perio-
do de prueba de un mes. No se abona ningun tipo de com-
pensacion por los gastos asumidos para acudir a la entrevista
laboral.

El procedimiento de solicitud finaliza cuando el empresario
informa al candidato sobre la decisidn final tanto sobre la con-
tratacién como la no seleccion del candidato.

4. iSon necesarias referencias?

Las referencias y cartas de recomendacion se utilizan habi-
tualmente en empleos de alto nivel. Estas referencias deben
corresponder a los trabajos de los que el solicitante esté orgu-
lloso y que den una imagen positiva suya. A la hora de indicar
dichas referencias, el solicitante debe informar a la persona
correspondiente con antelacién y pedir su autorizaciéon para
incluir su nombre, teléfono y puesto de la empresa en el CV
del solicitante.

Siempre serd necesaria una copia de la titulaciéon, normalmen-
te al principio del procedimiento de solicitud.

Las profesiones reguladas suelen precisar un certificado de
buena conducta (ausencia de antecedentes penales).
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9. Causar una buena impresion

En Chipre la mayoria de las empresas solicitan una entrevista
personal. La puntualidad es muy importante, por lo que se ani-
ma a los candidatos a presentarse a tiempo para su entrevista.
Si no puede asistir a la entrevista, serd mejor informar sobre
ello con antelacién. Las videoconferencias y SKYPE no se usan
con mucha frecuencia en Chipre. El cédigo de vestir que se usa
es informal pero elegante.
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= LETONIA

Lengua oficial Leton
Gobierno Republica parlamentaria
Area 64 589 km?

Capital Riga

Moneda Lats (LVL)
Miembro de la UE o EEE UE
Cédigo telefonico +371
Cddigo de Internet v

1. Procedimientos de solicitud populares en Letonia

El procedimiento normal de solicitud comienza por hallar un
puesto de empleo vacante apropiado. Se recomienda usar to-
dos los medios posibles y métodos para lograrlo: Internet, me-
dios escritos, contactos personales (muy eficaces en Letonia).
No puede estar seguro de que le convoquen a una entrevista
aunque haya enviado su CV a distintas empresas. Es mas eficaz
establecer un contacto directo con el director de personal de la
empresa y hacer una llamada de teléfono para informarse so-
bre el procedimiento de solicitud. La carta de presentacién es
una parte muy importante de dicho procedimiento; describe la
experiencia, conocimientos y titulaciones del demandante de
empleo. Las cartas de recomendacion, CV y carta de presenta-
cién se han hecho cada vez mas habituales en el procedimien-
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to de solicitud formal en Letonia a lo largo de los ultimos afios,
pero no hay normas especificas para redactarlos.

Como se ha mencionado antes, la forma mas habitual de hallar
trabajo es a través de las redes sociales y contactos persona-
les. EI CVy la carta de presentacién son normalmente necesa-
rios como respaldo a su solicitud. Suelen enviarse por correo
electrénico, a veces por correo ordinario, pero muy pocas ve-
ces se entregan en persona. Si solicita un empleo estacional
o no cualificado, puede hacerlo también por teléfono, ya que
los empresarios suelen hacer una preseleccion en empleos de
este tipo.

El tiempo idéneo entre la publicacion del anuncio y el inicio del
trabajo es de un mes. No obstante, depende del puesto, de la
situaciéon del mercado laboral, del sector, etc.

No importa realmente la forma en la que se solicita (por carta
escrita, teléfono, correo electrénico, etc.). Lo mas importante es
definir exactamente qué empleo es el que solicita y proceder
tal como se exige. No olvide adjuntar una carta de presenta-
cién (explicando quién es usted y por qué lo solicita). Aunque
la mayoria de las empresas letonas estan dispuestas a adap-
tar sus procesos a las normas de Europa occidental, que son
menos formales (en la mayoria de los casos), la mayoria de las
empresas letonas siguen teniendo una estructura y cultura de
gestion jerarquica. Esto también se aplica a su actitud ante el
procedimiento de solicitud de empleo.

La carta de presentacidn se considera una parte muy impor-
tante de la solicitud ya que para los empleadores y especialis-
tas en seleccién de personal son la voz del candidato. Por eso,
la carta debe ser fiable y convincente. Los empleadores bus-
can a una persona que comprenda su empresa, su cometido
y su mercado. La experiencia laboral fraudulenta o cualquier
otra informacién incorrecta no son aceptables. El candidato no
debe hablarle al empresario como un intelectual o «listillo».
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2. (owmo prepararse para la entrevista

Generalmente, todas las empresas utilizan entrevistas y prue-
bas que permiten obtener informacidén sobre caracteristicas
psicoldgicas, rasgos de personalidad o capacidades practicas.
Los empresarios no se centran solo en los aspectos profesiona-
les sino también en las calidades humanas. El tipo de entrevista
que se realiza depende del puesto, el trabajo especifico, la poli-
tica de la empresa o si se trata de una pequeifa empresa local o
una corporacién internacional. Habitualmente hay tres entre-
vistadores, incluido el director de la empresa o de una seccién
concreta y un especialista de personal. La entrevista no suele
durar mas de media hora con cada candidato. Puede haber
agua con o sin gas. Las preguntas son muy similares para todos
los solicitantes si la entrevista es oficial y formal. El candidato
ha de haber preparado la entrevista de antemano, y conocer la
empresa y el puesto. Los candidatos pueden hacer preguntas
sobre el empleo, las obligaciones, etc., para las que auin no han
obtenido su respuesta.

Las entrevistas suelen ser formales en Letonia, pero depen-
den de muchos factores: el empleo, el empresario, la escasez
de personal, los factores humanos, etc. Los empresarios pue-
den realizar lo que se denomina «entrevistas de prueba» que
pueden hacerse por teléfono o en grupo, a fin de identificar el
lider. Las entrevistas fuera del horario laboral son cada vez mas
y mas populares, por ejemplo, durante una cena.

Es muy importante demostrar su motivacién para el empleo,
su capacidad y disposicion. Ha de ser honesto y explicar qué
es lo que usted puede mejorar y cobmo. Ha de demostrar que le
gustaria de verdad trabajar en la empresa.

Existen diversos documentos que prohiben todo tipo de discri-
minacion por raza, origen étnico, religion, discapacidad, edad,
orientacién sexual, sexo, clase social, lengua, opinién politica,
etc. Una parte de la sociedad letona considera que no hay dis-



criminacion en Letonia, o que al menos no es un problema. La
otra parte suele asociarla a cuestiones nacionales. En cualquier
caso, en realidad, los derechos obligatorios no se suelen ver
reducidos, aunque si que existe cierta hostilidad hacia la diver-
sidad.

Las personas suelen intentar responder a todas las preguntas
de una entrevista con un posible empleador, incluso las que
no desean contestar. Sienten que la ocultacion puede parecer
un aspecto negativo o afectar a la actitud del empresario hacia
ellos. Esta es una cuestion de confianza en uno mismo.

Las preguntas discriminatorias y cuestiones sobre la vida priva-
da de cada persona son las que inquieren sobre el estado civil
del candidato o la posibilidad de tener hijos. El futuro trabaja-
dor debe conocer la imagen de la empresa, por ejemplo, si se
trata de una empresa internacional o no, qué lengua usa, etc.
Las preguntas sobre edad, estado civil, informacién personal
(altura, peso, y constitucién) se pueden considerar también
discriminatorias. A veces se usan algunos trucos, por ejemplo,
los empresarios piden una foto de cuerpo entero, o realizan
una entrevista en situacion de tension, durante la cual se com-
prueba cémo se comporta el candidato ante una situacién in-
comoda, la creatividad del aspirante, etc. Este es un método
interesante, aunque la frontera entre técnicas legitimas y la
violacién de los derechos de los candidatos es muy fina.

g

3. Negociar las prestaciones

Segun la legislacion letona, solo los contratos de trabajo escri-
tos protegen los derechos de los empleados y empresarios.

Si un trabajador acepta unas condiciones de trabajo verbal-
mente con el empresario, su relacién laboral estard regida
Unicamente por la legislacion en materia civil, y el trabajador
puede perder su derecho a la seguridad social.



Antes de firmar un contrato de trabajo sobre papel, el empre-
sario y el trabajador discuten todas las condiciones de trabajo:
salario, periodicidad de pago, horario laboral y horas extras,
periodo de prueba, extras y otras cuestiones. Las condiciones
de trabajo pueden ser aceptadas o rechazadas por el trabaja-
dor. La decisiéon depende de cada persona. Generalmente el
salario se paga una o dos veces al mes en Letonia.

El empresario le puede pedir al trabajador un periodo de prue-
ba, incluido en el contrato de trabajo, que puede durar entre
uno y tres meses.

Otros extras adicionales no obligatorios pueden incluir segu-
ro médico, gastos de desplazamiento o alojamiento, entradas
para complejos deportivos, etc. Todos los extras dependen de
la voluntad del empresario.

4. iSe necesitan referencias?

En Letonia, las cartas de recomendacién permiten al buscador
de empleo hallar uno con mayor facilidad ya que los contactos
personales son una forma muy comun y habitual de hallar un
empleo. Las referencias y cartas de recomendacion pueden ser
también parte de un procedimiento de solicitud formal. Pue-
den ser de antiguos jefes o compaiieros, pero no de familiares.

En caso de que asi lo soliciten, seran necesarias copias de los
titulos y otras pruebas de cualificaciones obtenidas.

En ciertos empleos es obligatorio aportar un certificado de
buena conducta.



9. Causar una buena impresion

El empresario esperara que llegue con antelacion a la entrevis-
ta. Demuestra su puntualidad y sentido de la responsabilidad.
Dependiendo de la empresa tendra que confirmar su asisten-
cia a la entrevista. Si tiene motivo razonable y no puede llegar
a la entrevista, puede concertar una nueva cita. No obstante,
depende de la voluntad del empresario.

Las normas de vestir dependen del sector de ocupacién y del
empleo especifico. Si la empresa es un banco o institucion es-
tatal o si solicita un empleo de oficina o similar, vistase de for-
ma convencional. Por lo general, debe ir arreglado y acicalado.

Dependerad del empresario informarle sobre los resultados,
pero los candidatos pueden, por norma general, llamar o en-
viar un correo electrénico al empresario y preguntar por los
resultados.

El comportamiento maleducado esta por supuesto fuera de
toda posibilidad.
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= LIECHTENSTEIN

Lengua oficial Aleman

Gobierno Monarquia constitucional
Area 160,4 km?

Capital Vaduz

Moneda Franco de Liechtenstein
Franco suizo

Miembro de la UE o EEE EEE

Cédigo telefonico +423

Cédigo de Internet i
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1. Procedimientos de solicitud populares en Liechtenstein

En Liechtenstein, los empleos se suelen solicitar enviando una
solicitud por escrito. Puede pedir informacion sobre el empleo
por teléfono. Después de solicitar el empleo, recibird una in-
vitacidon a una entrevista o una negativa (por escrito). Tras la
entrevista, es de esperar que realicen una prueba o evaluacion.
Pueden sucederse entre unay tres entrevistas antes de firmar
el contrato.

El plazo medio que transcurre entre la publicacién del puesto vacan-
tey el inicio real del trabajo puede variar entre unoy tres meses.

Si solicita el empleo por correo electrénico, envie un archivo
«pdf», de ser posible. Envie su expediente completo de contra-



tacion: carta de presentacion, CV con foto, referencias y cartas
de recomendacion, titulo y otros documentos pertinentes para
el empleo. No olvide incluir sus datos de contacto.

Las solicitudes manuscritas solo se usan si son explicitamente
requeridas por la empresa.

Cuando llame a la empresa, péngase en contacto con la per-
sona de contacto indicada. No haga demasiadas preguntas, y
que sean especificas. No alargue la llamada en exceso.
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2. (owmo prepararse para la entrevista

El solicitante debe conocer el futuro ambito de trabajo: informacién
sobre la empresa, facturacion, tamario, sector, posicion geografica,
cultura de organizacién, etc., y vestir de forma apropiada para el
tipo de empleo que ofrece la empresa. Escriba las preguntas.

Cada persona de la entrevista es importante, de lo contrario no
estarian presentes en la entrevista. Normalmente, a las entrevistas
acuden entre una y tres personas (al menos un representante del
area de recursos humanos y un supervisor). La entrevista dura en-
tre una y dos horas. Después se realizan pruebas o evaluaciones
que pueden durar otro par de horas. Durante la entrevista puede
aceptar una bebida, pero no un cigarrillo.

Puede hacer preguntas durante la primera entrevista. Normalmen-
te se preguntan al final de la misma, o si la ocasidn surge, en cual-
quier otro momento de la entrevista. Las preguntas sobre salario
suelen tratarse generalmente durante la segunda entrevista.

Existen entrevistas estructuradas (preguntas fijas, comodas para
hacer una comparacién entre candidatos), semiestructuradas y sin
estructurar. Las que mas se emplean son las entrevistas semiestruc-
turadas. Una estructura posible podria ser:

+ introduccion;

+ presentacion de la empresa;



« preguntas al aspirante: empleos, formacién, intereses, cur-
sos adicionales, habilidades, espiritu de equipo, etc.;

- aficiones y ocupaciones no profesionales;

+ metas personales;

+ negociaciones del contrato;

« resumeny siguientes fases.

Durante la entrevista, el candidato habla mas que el encargado
de la contratacién. El ambiente sera cooperador, abierto y sin-
cero. La proporcion entre cuestiones no profesionales y profe-
sionales sera del 50 %. Es importante demostrar su motivacion.
El empresario querrd saber todo lo posible sobre la motivacién
del candidato, sus conocimientos, habilidades, pero también
sobre su personalidad.

Las preguntas sobre un embarazo previsto, enfermedades, reli-
gién o filiacion politica no se deben responder, siempre que no
sean relevantes para el empleo. Prepédrese para preguntas
como: jPor qué desea trabajar para nuestra empresa? ;Qué
sabe sobre nuestra empresa? Tenga cuidado con la informa-
cién personal o profesional que el empresario puede hallar en
Internet.

e

3. Negociar las prestaciones

Puede negociar las prestaciones. Puede ser util ponerse en
contacto en primer lugar con un sindicato, para informarse so-
bre las escalas salariales en su futuro puesto de trabajo. Gene-
ralmente los salarios se expresan de forma mensual o anual. Se
incluye una paga de vacaciones, pero no los extras, al menos
no en el salario fijo. Los extras no obligatorios mas habituales
son: bonos de comidas, vehiculo de empresa, teléfono movil,
bonos para deportes, comedor de empresa, portétil, etc. La
persona que los suele negociar es el director de personal.

No es habitual una jornada de prueba, pero puede ser util en
ciertas situaciones. Puede rechazar una prueba, pero, por otro
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lado puede ser util para que el candidato sepa de qué va el
empleo.

Al final de la entrevista se le informara sobre el plazo para to-
mar la decision o sobre las futuras fases. De lo contrario, debe
solicitar esta informacion.

4. 1Se necesitan referencias?
Todos los anteriores jefes o profesores pueden ser referencias.

Sera necesaria una copia del titulo. Preferiblemente enviela
junto con la solicitud o, como ultimo extremo, llévela a la en-
trevista.

Las cartas de recomendacion, titulos y referencias son muy im-
portantes para el responsable de la contratacion.

9. Causar una buena impresion

Lo habitual es llegar unos 10 minutos antes del horario previs-
to para la entrevista. Debe notificar su llegada. No acudir a la
entrevista se acepta Unicamente por motivos muy urgentes e
importantes. Concierte una nueva cita lo antes posible. Las en-
trevistas personales son la forma mas habitual de seleccionar
personal en Liechtenstein.

El cddigo de vestir depende de la empresa y del empleo que
solicite. No utilice colores demasiado fuertes. Las mujeres no
deben llevar faldas demasiado cortas o escotes muy pronun-
ciados. Use una cantidad suficiente de maquillaje. No se sobre-
pase con las joyas.



- LITUANIA

Lengua oficial Lituano
Gobierno Republica presidencial
Area 65 200 km?

Capital Vilnius

Moneda Litas (LTL)
Miembro de la UE o EEE UE
Cédigo telefonico +370
Cédigo de Internet It
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1. Procedimientos de solicitud populares en Litvania

La mayoria de los empresarios lituanos desean un CV por escri-
to y conciertan entrevistas. Por lo tanto, si desea solicitar un
empleo, debe enviar su CV y esperar la entrevista. El plazo de
tiempo entre la publicacién del anuncio y el inicio del trabajo
ronda normalmente entre uno y tres meses. Hoy en dia es muy
popular usar el CV Europass.

El teléfono es un medio muy comun para establecer el primer
contacto con un demandante. Los empresarios preguntan so-
bre los datos personales, formacién y educacion, etc.
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Si presenta su candidatura de forma espontanea, es recomen-
dable elegir las empresas mas grandes y enviar una solicitud
estandar, junto con una carta de recomendacion. Limite su CV
escrito a dos hojas, incluya los datos més relevantes y mencio-
ne en primer lugar las actividades més recientes. Puede afadir
copias de su pasaporte o documento de identidad, titulos o
documentos relativos a la titulacién obtenida.

En cuanto a la informacion sobre la solicitud presentada, las
empresas suelen informar al solicitante sobre su decisién en un
plazo de un mes desde que reciben la solicitud.

El CVy la carta de presentacion deben ir escritas en lituano y,
en el caso de empresas internacionales, en inglés.
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2. Cowmo prepararse para la entrevista

Lo mas habitual en las empresas lituanas es que una entrevista
sea suficiente. Esta serd una conversacion en profundidad en-
tre la persona responsable de la contratacién y el candidato,
en la que se evalla la idoneidad del candidato. Generalmente,
las entrevistas de grupos mixtos, que no estan preparadas con
antelacion (no estructuradas), se usan con el objeto de ahorrar
tiempo. En las grandes empresas, en las que la lista de candida-
tos es larga, y si el puesto es importante, se puede realizar una
entrevista preliminar con el director de personal. La segunda
entrevista se suele realizar con el director del departamento,
ya que esta persona conoce exactamente cudles son las pre-
guntas especificas del empleo que tiene que inquirir, y es la
persona con la que estard trabajando el aspirante. El uso de
centros de seleccion (centros de evaluacién) no estd muy ex-
tendido en Lituania, aunque ciertas empresas utilizan los ser-
vicios de agencias de contratacién para realizar la preseleccion
de personal.

Espere preguntas del tipo:
+ ;Qué ha hecho antes?
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+ ;Puede contarnos algo sobre usted? (esta es una buena
oportunidad para presentarse, dar informacién impor-
tante al posible empleador, hacer que se interese).

+ ;Por qué desea trabajar para nosotros?

« ;Por qué abandoné su Ultimo puesto de trabajo?

+ ¢Como ve sus responsabilidades dentro de nuestra
empresa?

+ ;Qué nos puede ofrecer? (puntos fuertes/débiles, intere-
ses fuera del trabajo).

«  ;Ambiciones para el futuro?

Recabe tanta informacion sobre la empresa como pueda.

e

3. Negociar las prestaciones

Por lo general, los empresarios suelen preguntar por el salario
que se desea. En Lituania el sistema de remuneracién es men-
sual. La paga de vacaciones se incluye en el contrato y estd es-
tablecida estrictamente por la legislacién nacional en materia
de trabajo. Los salarios se negocian con el empresario o el di-
rector de personal.

4. iSe necesitan referencias?

Se puede pedir a los antiguos empleadores que sean una re-
ferencia.

Es recomendable llevar los documentos originales de sus titu-
los a la entrevista, y no copias.

Las cartas de recomendacién no son habituales en Lituania.
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9. Causar una buena impresion

Se recomienda llegar 10 minutos antes del horario previsto para
la entrevista. La puntualidad y un buen arranque de la reunién
son muy valorados en Lituania. Las entrevistas cara a cara son
las mas habituales.

El cédigo de vestir depende del empleo que solicite. Siempre
serd apropiado un traje o un vestido. Use con moderacion joyas
y cosméticos.

Puede llamar a la empresa tras un par de dias para preguntar
por la evaluacion.

Cosas que tiene que recordar:

Esté tranquilo. Puede que se tenga que enfrentar a dos o tres
entrevistadores, asi que si no sabe a quién tiene que mirar, res-
ponda siempre a la persona que ha formulado la pregunta, con
un par de breves miradas a los demas.

Demuestre entusiasmo. Deje claro que desea el empleo. De-
muestre su preparacion. Incluya en sus respuestas referencias a
su busqueda de informacién sobre la empresa, pero no de for-
ma demasiado obvia.

Debe vestir arreglado y formal.

Llegue con puntualidad.

Lleve su CV (para su propio uso), copias de los titulos, cartas
de recomendacioén (si estan en otro idioma han de ser tradu-
cidas).

No se siente hasta que le inviten a hacerlo.

No hable mal de su antiguo jefe, compafieros o empresa. Sea di-
plomético. Quejarse de los vicios de su antiguo jefe solo le hard



quedar mal a los ojos de un posible empleador, que se puede
preguntar si usted dira lo mismo sobre él en el futuro.

No intente hablar de todo lo que le ha pasado. Si surge en la en-
trevista, sea directo, pero no tiene que aportar informacién que
hubiera sido mejor no comentar. Haga que los errores pasados
parezcan experiencias de aprendizaje que solo pueden ser una
ventaja para los futuros empleadores.

Esté preparado para explicar cada punto de su CV.
Las respuestas a las preguntas han de ser especificas.

No facilite informacion sobre la que el entrevistador no se haya
interesado.

No interrumpa al entrevistador.

Hable alto y con claridad. Parezca seguro de si mismo. No mur-
mure.

Lo que el entrevistador desea de usted es que actle con natura-
lidad. Por supuesto, tiene que estar seguro de si mismo y firme,
pero no pretenda ser quien no es.

Haga sus preguntas después. Muestre su interés.

Esté preparado para responder a la pregunta sobre sus expec-
tativas salariales. Las posibles respuestas pueden ser: «Creo que
no debo ganar menos que el anterior empleado» o «Como su
empresa tiene fama de prestigiosa, estoy seguro de que me pa-
garan conforme a las escalas salariales actuales». Antes de la ne-
gociacién del salario, es mejor que el solicitante haga un peque-
Ao estudio de las escalas salariales en dicho campo de trabajo.

'\\
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- LUXEMBURGO

>

Lengua oficial Aleman, francés,
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1. Procedimientos de solicitud populares en Luxemburgo

Las ofertas de empleo se pueden consultar en los tablones
de anuncios («ad valvas») de los servicios publicos de empleo
(PES) de Luxemburgo, en las ediciones del sabado de los pe-
riédicos nacionales, en los sitios web de empresas privadas de
empleo y en los sitios web de organismos de contratacién y
grandes empresas.

Un procedimiento muy habitual de solicitud es enviar una carta
de presentacién y CV a una empresa que haya puesto un anun-
cio de empleo. La carta de presentacion no es simplemente
una carta que acompana al CV. La carta debe ser personal, per-
tinente y llamar la atencion. En esta carta ha de quedar claro
que comprende muy bien el tipo de nuevo trabajador que de-



sea la empresay que sus capacidades y habilidades son las que
exige el empleo ofertado. En esta carta debe explicar también
su motivacion para el empleo y los motivos por los que desea
trabajar para la empresa. Muchas empresas siguen insistiendo
en que esta carta debe de ser manuscrita. Debe estar escrita sin
erroresy en lalengua en la que se publicé el anuncio, salvo que
se indique lo contrario.

Se espera que su CV lleve una foto. EI CV ha de estar mecano-
grafiado y ha de contener informacidn, como minimo, sobre
su educacion, cursos de formacion y experiencia laboral, sus
habilidades lingiisticas, habilidades informaticas y campos de
interés. No debe tener una extensién superior a dos hojas.

Teniendo en cuenta que Luxemburgo estd en el centro de Eu-
ropa y, que como pais individual ya tiene tres idiomas oficiales
(luxemburgués, aleman y francés), muchas ofertas de empleo
insisten en que los candidatos sepan hablar distintos idiomas.
Como las actividades de las empresas de Luxemburgo son muy
diversas y cooperan con otras empresas de toda Europa, el co-
nocimiento de idiomas adicionales, como inglés, neerlandés,
italiano, espafiol o portugués, es indispensable o muy valo-
rado. Para poder hallar un empleo es necesario ser bilingle,
incluyendo al menos uno de los idiomas oficiales del pais. Las
candidaturas espontaneas se utilizan con mucha frecuencia en
Luxemburgo. Esta técnica es especialmente comun entre jéve-
nes licenciados o personas que solicitan un empleo en grandes
empresas. No dude en presentar su candidatura de esta forma
y hacer que la empresa le preste atencidn. Le introduciran pro-
bablemente en una base de datos de uso en el departamento
de recursos humanos para la siguiente contratacion de em-
pleados.

)

2. (owmo prepararse para la entrevista

Encontrar un empleo es un trabajo duro. Tiene que dedicarle
mucho tiempo para conseguir un empleo lo antes posible. En-
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tre las cosas que ha de hacer con toda seguridad para preparar
la entrevista se encuentran:

- hacer un buen analisis propio: puntos fuertes y débiles,
habilidades y competencias, sus atractivos;

« sino hatenido éxito en anteriores procesos de solicitud,
sea persistente en sus esfuerzos y muestre con seguri-
dad y claramente por qué presenta su solicitud;

+ asegurese de saber mas sobre el empleo y las condicio-
nes laborales que busca;

« inféormese sobre la empresa, sus productos y su ima-
gen;

« demuestre al empresario que se ha preparado la entre-
vista. Si el empresario tiene la impresién de que no ha
preparado la entrevista bien, le considerara descuidado
y poco profesional.

Si le preguntan por alguna mala experiencia pasada, intente
siempre sacar lo mejor de ella. No sea nunca negativo sobre
un anterior jefe o compaiero. Contrarreste la mala experiencia
dando varios ejemplos de cosas que han salido bien y que ha
podido solventar bien. Es bastante posible que la persona que
se halla a cargo de la entrevista le haga alguna pregunta con
truco, especialmente sobre los motivos por los que abandoné
anteriores empleos o empresas. Asegurese de estar preparado
con antelacién para estas respuestas. Siempre puede ensayar
las respuestas con sus amigos o familiares. Ellos le dirdn hones-
tamente si la respuesta es convincente.

Si hay cualquier pregunta que considere estrictamente privada
0 que en su opinidn no tiene nada que ver con el empleo y
las condiciones laborales, quizas es importante que sepa que
Luxemburgo tiene una legislacion que protege la intimidad de
las personas.



e

3. Negociar las prestaciones

Los temas econdmicos se pueden negociar en algunas empre-
sas. En otras no serd posible negociar la remuneraciéon porque
han llegado a un acuerdo salarial en un convenio colectivo o
porque el salario viene determinado por una escala salarial. En
el caso de empleos de administrativos y puestos de directivos,
el salario se expresa por meses. Las retribuciones de empleos
manuales se expresan por horas. La paga de vacaciones no es
fijay los extras anuales dependen en gran medida de la empre-
sa o del sector. En algunos casos estan incluidos en los conve-
nios colectivos.

Elija un nivel salarial que realmente gratifique sus habilidades.
Es importante persuadir al empresario de que le gratifique por
sus habilidades. Tendra que demostrar, por tanto, el valor afa-
dido que puede aportar a la empresa una vez le hayan contra-
tado. No siempre sera necesario hablar de cifras cuando se le
pregunte por el nivel salarial que tiene en mente. Inférmese
previamente sobre la remuneracién habitual en el sector o la
empresa. El salario puede consistir en una mezcla de pago en
efectivo y extras no obligatorios.

Preguntar a otras personas que ocupan puestos similares en
otras empresas 0 examinar con atencion las revistas especia-
lizadas de recursos humanos le puede ayudar mucho a definir
sus limites de negociacién.

4. iSe necesitan referencias?

No hay normas generales sobre el uso de referencias o cartas de
recomendacién. Depende de las normas concretas de cada em-
presa. Por lo general se mencionara en la oferta de empleo qué
documentos o referencias seran necesarios para su admision.
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Suele ser recomendable llevar copias de estos documentos a la
entrevista. Lo mismo se aplica para el certificado de buena con-
ducta.

9. Causar una buena impresion

Tenga en consideracién que en la entrevista participa un posi-
ble jefe. Si desea que esta persona se lleve una buena impre-
sion de usted y desea persuadirle para que le contrate, muestre
una actitud positiva, mantenga la cabeza levantada y mire a
los ojos de la persona que realiza la entrevista. La puntualidad
y el respeto de la cita que ha concertado para la entrevista se
consideran muy importantes. Asegurese de poder facilitar un
resumen de usted breve y claro, ademas de su motivaciény sus
ventajas en comparacion con los requisitos del empleo.

Adapte su forma de vestir y apariencia general a la situacién y
al tipo de empresa en la que esta solicitando el empleo. En el
sector financiero, las personas encargadas de la contratacion
siguen esperando que los hombres lleven traje y corbata.




- HUNGRIA

Lengua oficial Hungaro
Gobierno Republica parlamentaria
Area 93 030 km?

Capital Budapest

Moneda Forint (HUF)
Miembro de la UE o EEE UE

Cédigo telefonico +36

Cédigo de Internet .hu

y
¢ L . .
1. Procedimientos de solicitud populares en Hungria

La mayoria de los empleos se cubren a través de los contac-
tos personales, pero los que se publican también dibujan una
imagen diversificada. La mayoria de los puestos vacantes se
publican en los peridédicos especializados en empleo o en In-
ternet.

La forma mas tipica de solicitar un empleo es enviar un CV con
una carta de presentacién, pero en el caso de empleos ma-
nuales suele ser suficiente llamar a la empresa, como punto de
partida. Las grandes empresas pueden exigir un formulario de
solicitud (a menudo en linea), pero no es muy habitual. Prefie-
ren tener que pedir mas documentos o informacion (experien-
cia, referencias, etc.). La decisién se toma, normalmente, entre



una y dos semanas desde el plazo limite de presentacién de
solicitudes, pero también depende del puesto y del nimero de
solicitantes.

En el caso de solicitudes electrénicas debe usar o bien el for-
mulario de solicitud en linea (si es que existe), o enviar (solo)
los documentos exigidos. En este caso no debe usar nunca una
direccion de correo electrénico graciosa o excéntrica. Recuerde
también que el tamaio del buzén de entrada de correos elec-
trénicos estd limitado, asi que no debe enviar grandes adjuntos
con imagenes. Es mejor pedir informacién sobre su solicitud (o
marcar la casilla de la funcién automatica «Leido»).

Las solicitudes por escrito deben redactarse segun se exija (la
mayoria seran un CV en formato Europass con una fotografia),
y debe tener cuidado con la disposicién y la calidad del papel.
No sea demasiado personal ni aporte demasiada informacién
adicional.

Debe preparar con antelacion los contactos telefénicos, puesto
que querra respuestas a sus preguntas (no las olvide) y tendra
que responder con espontaneidad. Asegurese siempre de que
le informan sobre la siguiente fase.

En el caso de candidaturas espontaneas, debe ser educado y
mostrar su entusiasmo por la empresa. Adjunte una buena fo-
tografia.

Los solicitantes deben haberse preparado adecuadamente
buscando informacion sobre las actividades y el perfil de la
empresa asi como sobre el puesto, para ver si estan realmente
interesados y saber de qué trata el empleo. La autenticidad de
los documentos no se toma demasiado en serio en un princi-
pio, pero para determinados puestos (por ejemplo, médicos) el
contrato no se puede firmar sin haberla comprobado.

Es recomendable contactar poco después de enviar la solicitud
para demostrar su interés. También es un buen paso porque fa-
cilita que la empresa recuerde su nombre. Una vez la empresa ha
recibido su solicitud, le notificara por correo electrénico o por te-



Iéfono la fecha de la cita para realizar la entrevista, o le informara
de que se ha rechazado su solicitud. Sin embargo, los solicitan-
tes no admitidos no suelen recibir informacion al respecto.
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2. Cowo prepararse para la entrevista

La mayoria de las empresas desean comprobar su personalidad
y compromiso durante la entrevista. También desean ver cémo
reacciona ante situaciones profesionales (si esta bien preparado)
y en circunstancias no previstas. Por lo general la entrevista la
realiza una persona, pero puede haber un grupo de personas
(normalmente no mas de tres). Suele durar media hora, aunque
algunas empresas hacen varias entrevistas o pruebas (por ejem-
plo, una de tipo profesional, otra de tipo personal, etc.). Puede
aceptar todo lo que le ofrezcan, pero no debe ofrecer nunca
nada. Tampoco debe fumar. Se puede preguntar casi todo sobre
el empleo, pero no debe preguntar en primer lugar por el sala-
rio. Este tema suele mencionarlo por primera vez el empresario.
Debe estar preparado para responder si le preguntan por sus ex-
pectativas salariales. Hoy en dia, el aspirante es el que ha de fijar
el precio de su trabajo como empleado de oficina.

La estructura de la entrevista puede variar entre las distintas em-
presas, pero el ambiente es casi siempre formal (aunque sea cor-
dial). Debe mostrarse ligeramente reservado y ver si el empre-
sario adopta una actitud mas relajada también. El contenido de
la entrevista suele estar muy orientado al empleo, pero hay una
tendencia cada vez mayor a tratar temas como personalidad,
habilidades y actitud, inteligencia y comportamiento general.
Debe intentar venderse a usted mismo, explicar su motivacion
y por qué le deben elegir, sin ser, por supuesto, demasiado in-
sistente. A menudo se suele hablar del CV durante la entrevista.
Ademas, se les pregunta casi siempre a los aspirantes por qué
abandonaron su ultimo empleo y cudles son sus cinco mejores y
peores caracteristicas.

Hungria dispone de legislacién contra la discriminacion, lo que
quiere decir que no es necesario facilitarinformacion «sensible»
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sobre usted (religion, filiacidn politica u orientacion sexual, un
embarazo previsto, etc.). Simplemente puede renunciar a res-
ponder a dichas preguntas, o si no esta seguro sobre su perti-
nencia para el empleo, puede simplemente preguntar por qué
es importante que las conteste.

g

3. Negociar las prestaciones

Las negociaciones contractuales suelen tener lugar al final del
procedimiento de solicitud. Puede negociar su salario, pero
debe siempre justificarlo. Debe tener en consideracion asimis-
mo que en algunos sectores (por ejemplo, funcionarios) los sa-
larios estén establecidos por la legislacion. Los salarios se expre-
san por mensualidades, y el contrato ha de indicar los derechos
de vacaciones (el minimo esta determinado por ley). Las extras
se negocian de forma independiente, pero cuando equivalen a
una elevada proporcién de los ingresos, ya se incluyen en el con-
trato. La remuneracién y los extras no obligatorios se tratan con
el director. El periodo de prueba suele ser de tres meses o menos
y no se puede ampliar. Los gastos que se ocasionan por acudir a
la entrevista no se reembolsan casi nunca.

4. iSe necesitan referencias?

Las referencias no son habituales en Hungria, pero pueden
abarcar cualquier cosa que sea pertinente para el empleo.
Suelen contener una declaracién escrita de su antiguo jefe (asi
como una evaluacion de sus capacidades). A veces, el emplea-
dor llama por teléfono a la persona que sirve de referencia,
pero es muy raro, y esta limitado a ciertos sectores de trabajo
(por ejemplo, personal de aeropuertos).

Siempre serd necesaria una copia del titulo (pertinente).



Las referencias y cartas de recomendacion no son habituales,
pero pueden dar una buena impresién si provienen de una
empresa conocida con buena reputacion, especialmente si son
del mismo sector de actividad. Para algunos empleos se exige
un certificado de buena conducta (se puede incluso pedir aun-
que sea superfluo), pero constara asi en el anuncio.

9. Causar una buena impresion

La puntualidad es obligatoria salvo que tenga una buena excusa. Si
llega tarde, informe al empresario si es posible. Debe confirmar que
asistird a la entrevista. Puede concertar una nueva cita, pero asegu-
rese de acudir la segunda vez. Los nuevos medios de comunicacion
no se usan con frecuencia. Solo se deben usar si asi se le solicita.

El codigo de vestir depende del empleo, pero suele ser formal
(traje, vestido, etc.). Las joyas se aceptan, con moderacién, pero
solo para las mujeres.

Es muy raro que sea el solicitante el que establezca los pasos si-
guientes a la entrevista, la empresa se hara cargo. No es habitual
pedir una evaluaciéon como forma de obtener informacién util: o
bien consigue el empleo o un rechazo.

No debe demostrar su falta de motivacion, y no debe ser dema-
siado sincero. No pregunte por el salario en primer lugar. Solo lo
debe hacer si ya esta al final de una entrevista Unica y no ha reci-
bido informacién al respecto.

Un par de dias después de enviar su solicitud debe llamar a laem-
presa para comprobar que la han recibido y demostrar su interés.

Escuche con atencién las preguntas y no facilite demasiada infor-
macién. Responda a todas las preguntas. Sonria, no tenga miedo.
Si hay algo que desconoce, digalo. Esté preparado para afrontar
preguntas como «;Qué quiere saber sobre nosotros?» y sorprénda-
les un poco, por ejemplo «;Y a ustedes, les gusta trabajar aqui?».
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1. Procedimientos de solicitud populares en Malta

Las ofertas de empleo se suelen publicar en Internet. Los candi-
datos interesados pueden presentar su solicitud a través de los
canales indicados por la empresa. Normalmente, la empresa se
pone en contacto por teléfono con los aspirantes para realizar
una primera entrevista. A continuacion, se realiza una entrevista
personal en Malta. Un mes tras la publicacién de la oferta de em-
pleo suele ser el tiempo que se tarda en comenzar a trabajar.

Las solicitudes se suelen enviar por correo electrénico, adjun-
tando los archivos necesarios. Normalmente, la empresa pedi-
rd un CVy, en la mayoria de los casos, no sera necesario enviar
una foto. La solicitud debe contener también una carta de pre-
sentacion. Esta carta y el CV se han de enviar en inglés.



Asegurese de que se envian los adjuntos y que se pueden abrir.
Especifique claramente qué empleo es el que solicita. No se
debe enviar ningun tipo de animacién o disefio extravagante,
particularmente si el puesto es un empleo especializado.

Asegurese de que la carta es clara y concisa y de escribir sin
errores a la hora de enviar las solicitudes manuscritas.

Intente saber cuadl es el nombre de la persona de contacto y
use el nombre correcto de la empresa durante los contactos
telefonicos. Debe ser educado en todo momento durante la
conversacion. Hable con propiedad y cifiase al tema concreto,
pero no olvide mencionar la informacién importante. Aclare
cudl sera la siguiente fase.

Especifique claramente qué empleo es el que solicita. Haga
mencién a su disponibilidad. Ahada todas las titulaciones re-
levantes.
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2. Cowmo prepararse para la entrevista

La persona encargada de la contrataciéon espera que usted
tenga disponibilidad, conocimientos sobre la empresa y, en el
caso de candidatos extranjeros, conocimientos sobre la cultura
de Malta.

Los documentos relevantes para el empleo concreto han de
ser auténticos. Entregue certificados originales. Obtenga el re-
conocimiento de su titulacion (si es posible).

Las habilidades de presentacion son las mas buscadas por la
empresa, junto con la educacién y el compromiso. General-
mente el empresario esta presente durante la entrevista, salvo
que se trate de una gran empresa, asi como el gerente de re-
cursos humanos y, en ese caso, el supervisor de la seccién. Nor-
malmente se trata de una entrevista uno a uno. Si el empleo no
es un empleo especializado, habra solo una entrevista, pero si
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hay un puesto vacante para un puesto especializado que re-
quiere experiencia, lo normal sera una preseleccién tras una o
dos entrevistas adicionales. La entrevista suele durar unos po-
cos minutos, pero de nuevo, si se trata de un empleo especia-
lizado, puede durar mas, ya que el solicitante ha de demostrar
que tiene las habilidades especificas para el puesto.

En algunos casos, se espera que el aspirante haga una presen-
tacién. Durante la entrevista, los aspirantes se han de ceiir al
tema de debate/preguntas y no se deben inventar habilidades
que no posean. Deben mostrar su disposicién para aprender.
Es importante mirar a los ojos, asi como el lenguaje corporal.
Si se le ofrece una bebida o un cigarrillo, lo mejor es rechazar
la oferta. Durante la entrevista puede formular algunas pre-
guntas, aunque es mejor mantenerlas en un minimo y, en caso
de preguntar, deben ser muy especificas para el puesto que
se ofrece. Pedir una descripcion del empleo no puede hacer
ningun mal, asi como preguntar por las condiciones laborales.
Si hay una segunda entrevista, serd mejor no tratar el tema del
salario en esta fase. El mejor momento para hacer preguntas es
al final de la entrevista, cuando el empresario suele preguntar
si el aspirante tiene alguna duda.

Normalmente las entrevistas se celebran en una sala de reunio-
nes, pero puede variar dependiendo del sector. Se le pide al
aspirante que se siente, y en la mayoria de los casos, es el em-
presario el que realiza la entrevista. Como se ha dicho antes,
depende mucho del tipo de empleo que solicite la persona.

La entrevista suele ser cordial y se intenta que el aspirante se
encuentre cdmodo. Se espera que este muestre respeto al em-
presario en todo momento.

No existe legislacion contra la discriminaciéon en Malta. Tiene
que responder a todas las preguntas salvo que sean demasia-
do personales e irrelevantes. Hay asimismo formas democrati-
cas de no responder unas preguntas en concreto. El estado civil
de la persona se puede considerar un tema privado (casado,
separado, etc.).



Cuantos mas conocimientos tenga el solicitante sobre la em-
presa en la que desea trabajar, mejor. Esto demuestra que se
ha tomado su tiempo en conocer la empresa y lo que hace, asi
como sus antecedentes, especialmente si la empresa esta en
periodo de expansion tras haber conseguido la adjudicacion de
un gran contrato. El entusiasmo del candidato por formar parte
de una empresa con éxito puede mejorar sus posibilidades de
ser seleccionado para el puesto. La pregunta mas habitual que
se espera que conozca y responda todo solicitante es la activi-
dad clave de la empresa en concreto en la que desea trabajar.
Otra pregunta es si la empresa es subsidiaria de otra empresa o
si exporta sus productos y a qué paises, en caso de que asi sea.
Una pregunta con truco que puede hacer el empresario es qué
salario espera recibir el posible trabajador. Existen diversas for-
mas de responder a esta pregunta, especialmente si ha hecho
su trabajo/investigacién y tiene suficiente experiencia.

No se espera que sea el solicitante el que se encargue de la orga-
nizacion de las siguientes fases. No obstante, si que existe la posi-
bilidad de reunirse para conseguir una evaluacién, si la empresa
ofrece este servicio. Esto también se puede hacer por teléfono.

e

3. Negociar las prestaciones

Todo contrato debe contener las condiciones laborales, especial-
mente el horario de trabajo y los niveles salariales. La duracién
del empleo también debe aparecer en este tipo de contrato.

Puede negociar su salario, especialmente si tiene mucha expe-
riencia en el trabajo que solicita. El salario se suele expresar en
términos semanales o mensuales. Las pagas de vacaciones y ex-
tras anuales estan incluidas en la remuneracion que se ofrece.

El miembro del personal que negocia el salario y otras presta-
ciones no obligatorias sera el director de recursos humanos, en
caso de que sea una gran empresa, o el propio empresario si se
trata de una pequeia empresa.
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No se le pedird una prueba de trabajo ya que seria ilegal. Esto
quiere decir que puede negarse a hacerlo, si se le exige. El em-
pleo debe ser legal desde el primer dia de trabajo remitiendo
un modelo de empleo al servicio publico de empleo, que en
Malta es la Empresa de Empleo y Formacién (Employment and
Training Corporation).

Generalmente, el empresario informara al solicitante sobre el
resultado de la entrevista posteriormente. El empresario tam-
bién indicara si debe esperar otra entrevista. Si el aspirante es
seleccionado para el empleo, lo normal es que se pongan en
contacto por teléfono si se trata de un empleo normal y la em-
presa es pequeiia, pero en el caso de grandes empresas, se le
notificara por correo ordinario, utilizando papel con membrete
de la empresa.

4. iSe necesitan referencias?

Depende del tipo de empleo. Las referencias suelen ser nece-
sarias si el puesto vacante estd relacionado con la industria de
servicios, finanzas y similares. Los empresarios suelen compro-
barlas, sobre todo porque Malta es un pais pequefio y se puede
hacer con facilidad. Un antiguo jefe o profesional fiable o pa-
rroco pueden ser buenas referencias. Las referencias suelen
confirmar que la persona en cuestion es una persona fiable
de la que se puede esperar que realice este tipo de trabajo sin
problemas.

Serd necesaria una copia del titulo. Generalmente se espera
que la lleve a la primera entrevista.

Se pueden solicitar cartas de recomendacion, pero solo son ne-
cesarias si el empresario las pide.



9. Causar una buena impresion

El aspirante debe saber la fecha y hora de la entrevista y con
quién se va a reunir.

La puntualidad se tiene muy en cuenta en una entrevista. Si
no conoce el lugar exacto, debe salir antes para poder llegar a
tiempo a la entrevista. Si el puesto vacante implica cierta res-
ponsabilidad, el empleador podra facilmente seleccionar a un
aspirante que haya llegado a tiempo, siempre que, por supues-
to, tenga las cualificaciones exigidas.

Debe confirmar su asistencia a la entrevista. Si no puede acudir,
se puede cambiar facilmente la cita a otra fecha si el solicitante
llama por teléfono al empresario con suficiente antelacion (al
menos un dia antes).

Siempre sera necesario presentarse en persona a la entrevista.

Hay un cédigo de vestir, y el uso de joyas debe reducirse al mini-
mo. No se permite fumar. No es acertado hacer largos discursos
para responder a preguntas simples. No se recomienda reaccio-
nar de forma exagerada. No se debe nunca criticar a un antiguo
jefe. Durante la entrevista, los solicitantes deben ser ellos mismos
y ser honestos. Deben mostrar su motivacién por aprender.

'\\
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1. Procedimientos de solicitud populares en los Paises Bajos

En los Paises Bajos, el procedimiento de solicitud comienza en
el momento en que el empresario anuncia un puesto vacan-
te. El puesto vacante puede ser el resultado del crecimiento de
la empresa o que el trabajador que ocupaba dicho puesto lo
abandona o pasa a otro puesto.

Otro procedimiento de solicitud es la presentacion de CV de
demandantes de empleo a través de intermediarios, como
agencias de trabajo temporal o empresas de busqueda de per-
sonal especializado.

Si solicita un empleo de baja remuneracién o no cualificado
(sector de la hosteleria, venta al por menor) es muy habitual



solicitar el empleo por teléfono o concertar una cita con el em-
presario.

La ultima tendencia en el mercado laboral, que siguen cada
vez mas demandantes de empleo, es entregar lo que se suele
conocer como solicitud abierta para saber cuadles son las posi-
bilidades de empleo en una empresa. Estos demandantes de
empleo estan muy orientados hacia sus propias habilidades y
solo buscan empleos que respondan perfectamente a dichas
habilidades.

La oferta de empleo se anuncia en el sitio web de la empresa o
en un sitio especializado en empleo, en un periddico (general-
mente los suplementos de ofertas de empleo de las ediciones
del fin de semana), a través de un intermediario o del servicio
publico de empleo (UWV Werkbedrijf). Los candidatos pueden
escribir al empresario una carta de presentacién con el CV ad-
junto. Hoy en dia las solicitudes se pueden enviar también por
correo electrénico. Las empresas intermediarias, que pueden
ser contratadas por una empresa para cubrir sus puestos va-
cantes, suelen preseleccionar a sus candidatos y presentar va-
rios CV seleccionados a la empresa, que sera la que decida. Las
personas que envien una carta de presentacién reciben confir-
macién de su recepcién por parte de la empresa. Pueden reci-
bir una invitacién a una entrevista de contacto. Si el candidato
llega hasta la empresa a través de una empresa intermediaria,
esta empresa concertara la cita para la entrevista.

Como norma general se le invita a una entrevista de contacto.
El resultado de esta entrevista es el rechazo de su solicitud o la
invitacion a una segunda entrevista. Esta segunda entrevista
suele tener como intencion la negociacion de sus condiciones
laborales y remuneracion. En la mayoria de los casos serd infor-
mado por el empresario o la empresa intermediaria tanto si se
le ha contratado como si no, poco después de la entrevista. En
algunos trabajos se organizan més entrevistas o evaluaciones
como parte del proceso de seleccién.

Las empresas neerlandesas piden cada vez mas competencias
en lugar de titulos o certificados. Prepdrese para preguntas



sobre sus competencias practicando el denominado método
STAR (Situacion, Tarea, Activo, Resultado). Este método puede
implicar que se le pregunte sobre situaciones especificas. Por
ejemplo, le pueden pedir que describa un cometido o funciéon
que asumid en su anterior empleo y qué es lo que hizo para
lograr sus objetivos o solucionar un problema, y cual fue el re-
sultado final.

El plazo de tiempo entre la publicacién de una oferta de em-
pleoy el inicio del trabajo puede variar mucho. En empleos no
cualificados o poco cualificados, el puesto vacante se puede
cubrir, por decirlo de alguna manera, en un dia. En general,
puede ser normal un periodo que varia entre dos y tres meses.
Este periodo puede ser mas largo si el proceso de seleccion es
mucho mas exhaustivo e implica mas entrevistas o centros de
evaluacion. Las empresas intermedias suelen tardar el mismo
periodo de tiempo.

El primer contacto por teléfono es muy habitual, aunque el uso
de correos electrénicos crece con rapidez. Puede enviar una car-
ta de presentacion, mencionando claramente cual es el empleo
que le interesa y explicando por qué es usted el candidato id6-
neo. Ahada siempre su CV como adjunto. Cuando envie su soli-
citud por correo electrénico, envie el CV como archivo adjunto.
Sera mas facil para el empresario imprimir este documento.

Si se pone en contacto con la empresa por teléfono, pida siem-
pre hablar con la persona de contacto o departamento que
aparecia en el anuncio de empleo. Asegurese de llamar a una
hora oportuna. Si no lo es, pregunte siempre cuél es el momen-
to mds apropiado para volver a llamar. Digales breve y clara-
mente si llama para obtener mas informacion o para solicitar
el empleo. Hable alto y con claridad y demuéstreles que se ha
preparado la llamada de teléfono. Si se trata de un candidato
extranjero y llama desde otro pais, deje este punto claro y pre-
gunte si se puede mantener la llamada en su idioma o en otro
idioma.

La primera impresién es decisiva: preséntese verbal y no ver-
balmente de forma apropiada para el empleo que solicita.



Si desea presentar su candidatura espontanea para trabajar en
una empresa, serd util ponerse en contacto con el departamen-
to o la persona a cargo que le pueden informar con mas detalle
sobre los puestos vacantes en la empresa. Explique cuales son
sus planes, el empleo que busca y cuales son las habilidades y
experiencia que tiene. Pregunte si puede enviar una carta de
presentacion y un CV. En caso afirmativo, puede enviar una car-
ta personalizada a la persona o departamento adecuados. Esta
actitud le ofrece muchas posibilidades de ser invitado a una
entrevista. Tenga en cuenta que este procedimiento de solici-
tud puede ser muy eficaz en los Paises Bajos.

Su CV ha de mencionar su experiencia laboral y formaciéon. No
debe incluir otros documentos. Si el empresario necesita otros
documentos, se los pedird a la hora de comenzar el trabajo.

La empresa espera que usted informe sobre sus datos perso-
nales, experiencia laboral y nivel educativo con sinceridad. Du-
rante la entrevista, el empresario querra que usted demuestre
conocer las condiciones del empleo, la empresa y sus activi-
dades.

)

2. Cowmo prepararse para la entrevista

El empresario desea saber mas sobre el candidato: los valores
y normas del candidato, sus cualidades, habilidades y caracte-
risticas, su capacidad para trabajar como parte de un equipo.
Baséandose en su carta de solicitud y CV, y en la informacién
obtenida en la entrevista telefonica, si es que ha habido, el em-
presario obtendra una idea de cémo es el candidato. El empre-
sario buscard la confirmacion de esta impresion en la primera
entrevista de contacto: su tono de voz, la forma de estrechar la
mano (es obligatorio un apretén de manos firme), la expresion,
si mira a los ojos y su lenguaje corporal.

La cantidad de personas que asisten a la entrevista depende del
tamano de la empresa. Normalmente, solo uno o dos represen-



tantes de la empresa participan en la entrevista. De media, la
entrevista dura entre una hora y una hora y media. En circuns-
tancias normales, se le ofrecera café, té o agua. No se ofrecen ci-
garrillos ni comida y estan totalmente prohibidos durante la en-
trevista. Como muestra de respeto a su futuro empleador, debe
desconectar su teléfono moévil antes de acudir a la entrevista.

El procedimiento de solicitud suele consistir en dos entrevistas.
Para empleos muy especializados o de direccion, suele haber mas
entrevistas y/o evaluaciones. En los Paises Bajos, una entrevista de
trabajo es mas como un didlogo. La entrevista se considera una
oportunidad de llegar a conocerse. El empresario desea descubrir
si usted es la persona mas apropiada para el empleo, el equipo
o la empresa y desea saber algo mds sobre su motivaciéon para
trabajar en la empresa. El candidato intenta obtener una idea
clara de la empresa y desea una respuesta a la pregunta: ;quie-
ro trabajar aqui? El candidato hace un esfuerzo por causar una
buena impresién. El empresario o representante de la empresa se
suele hacer cargo de la entrevista. Durante la primera entrevista,
las preguntas suelen girar en torno a su experiencia y habilidades.
Las siguientes son entrevistas mas en profundidad sobre el con-
texto de su empleo, sus capacidades de solucién de problemas y
su experiencia de empleos anteriores. El procedimiento de soli-
citud no comienza nunca con una evaluacion. Las evaluaciones
solo se usan como pruebas tras la primera o segunda entrevista.

La entrevista laboral en los Paises Bajos se estructura general-
mente de la siguiente forma:
« Introduccién: para que el candidato se sienta comodo.
« Presentacion: el entrevistador se presenta a si mismo
y a la empresa. Después es su turno de contarle quién
es usted.
+ Informacién acerca de la empresa y andlisis del CV: su
entrevistador le dard mas informacién sobre la empresa
y el empleo que se ofrece. Tras esto, se analizard su CV
y se hardn mas preguntas sobre diversos aspectos de
su CV. Pueden hacer algunas preguntas sobre su vida
privada.
+ Preguntas sobre sus habilidades relativas a las condicio-
nes del empleo: se le hardn preguntas sobre las cualida-



des, habilidades y competencias que haya adquirido en
otros lugares (por ejemplo, en su pais de origen).

+ Preguntas sobre su motivacion: el entrevistador le pedi-
rd que explique claramente por qué ha elegido este
empleo y esta empresa.

« Otras preguntas: esta es la parte de la entrevista en la
que puede hacer sus preguntas sobre temas que ain no
se han tratado y en la que puede pedir que se le aclaren
puntos que usted no ha comprendido perfectamente.

« Cierre: el entrevistador decide poner fin a la entrevista y
le explica las siguientes fases del procedimiento. Sabra
entonces si estd prevista una segunda entrevista o eva-
luacién. El entrevistador le puede decir en ese momento
si estd seleccionado para una o mas fases del procedi-
miento o incluso si ha conseguido el empleo. Este es
el momento también en el que usted conoce cuantos
candidatos hay para el mismo empleo y cuanto tiempo
es probable que dure el proceso.

Aunque la entrevista es algo serio, siempre hay sitio para algu-
nas risas. El empresario intentara conseguir un dialogo lo mas
abierto y relajado posible.

En las entrevistas normales, pronto tendra la impresién de que
el ambiente se halla a medio camino entre formal e informal, y
que se basa en la igualdad entre los miembros del debate. El
entrevistador sabe y acepta que usted se encuentre un poco
nervioso en la entrevista. Pese a estar nervioso, intente demos-
trar y expresar su entusiasmo por el empleo y la empresa.

En los Paises Bajos, la prevencién de la discriminacion estd le-
gislada. No estd obligado aresponder a todas las preguntas que
se le hacen, independientemente del nivel que haya alcanzado
en el procedimiento de solicitud. Es usted el que debe decidir
si contestarlas o no. Algunas preguntas no estdn permitidas:

« ¢Cual es su raza o el color de su piel?

+ ;Cudl es su religion? (Nota: una pregunta como «;Encaja

el horario de trabajo en su religion?» si se admite.)

+ ¢Cual es su nacionalidad?

+ ;Doénde nacié?

+ ;Estd embarazada?



» (Estd sano?
« ;Desea tener hijos o una familia?

Muchas empresas neerlandesas han aceptado un cédigo de
buena conducta en los procesos de solicitud conforme a lo
dispuesto por el Sindicato Neerlandés de Gestion de Personal
y Desarrollo de Organizaciones (NVP). Este organismo garan-
tiza que se respeta el cédigo de buen comportamiento en los
procesos de contratacion y seleccidn. Si cree que una empresa
que ha suscrito dicho cédigo no le trata bien, puede presentar
una reclamacion. El Sindicato garantiza que se realizard unain-
vestigacion independiente de su reclamacion. También puede
acudir a la Comision de Igualdad de Trato, en caso de que usted
crea que se han vulnerado sus derechos de igualdad de trato.

Para preparar una carta de presentacion o una entrevista, siem-
pre serd una buena idea saber algo mas de la empresa y de
sus actividades o sector. La falta de informacion bésica sobre la
empresa es con frecuencia para las empresas neerlandesas uno
de los principales motivos por los que no se le invita a una se-
gunda entrevista o no se le ofrece el empleo. Si desea saber
algo mas sobre la empresa, puede llamarles. Pero hagalo solo
si la descripcién del puesto vacante menciona que puede
hacerlo. Consulte el sitio web de la empresa, lea su informe
anual e informe social, busque folletos y publicaciones. Inten-
te obtener una buena idea del sector en que trabaja la em-
presa, halle las ultimas noticias sobre el sector y los cambios
que se han anunciado. El conocimiento de todas estas cosas
es muy valorado por el empresario o por su representante y
les demuestra que esta altamente motivado para ser su nue-
vo empleado.

Las preguntas que se hacen con mas frecuencia durante la en-
trevista son:
» (Puede contarnos algo sobre usted?
« ;Cuales son sus ambiciones?
+ ;Qué aprendié a hacer en sus ultimos empleos?
+ En la carta de presentacion dice que no duda en tomar
la iniciativa. Por favor, ;puede darme un ejemplo que
demuestre dicha afirmacién?



+ ;Qué sabe sobre nuestra empresa?
« ;Cémo se mantiene informado sobre...?

Las preguntas con truco son:

« ;Tiene alguna idea de lo que implica este puesto?

« Compare el puesto que le ofrecemos con otros puestos
similares en otras empresas.

+ ;Por qué le deberiamos seleccionar a usted y no a otra
persona?

+ (Puede explicarnos este salto en su CV? ;Cudles son los
motivos?

Sino le seleccionan para continuar con el procedimiento de soli-
citud o para el empleo, lo normal es ponerse en contacto con el
entrevistador para evaluar su procedimiento de solicitud. Puede
preguntar cudles son las cosas que ha hecho bien y cudles ha
hecho mal para aprender de estas para las préximas entrevistas.

Las empresas que han suscrito el cédigo de buena conducta en
procedimientos de solicitud informaran a los candidatos que
no han obtenido el empleo, antes de quince dias, por carta,
indicando por qué la empresa no les ha seleccionado. Incluso
en ese caso sigue siendo posible ponerse en contacto con la
empresa y pedir mas informacion. Si ha solicitado el empleo a
través de una empresa intermediaria, pidales que le informen
sobre su resultado.

e

3. Negociar las prestaciones

Si la empresa le ofrece el trabajo, puede negociar su salario y
el periodo de prueba con el nuevo empresario. Si ha sido con-
tratado a través de una empresa intermediaria, probablemen-
te negociaran su solicitud de remuneracién y hablaran sobre
otras condiciones y prestaciones. En los Paises Bajos se puede
negociar tanto el salario como otros extras no obligatorios.
Piense dos veces cual serd su exigencia salarial y asegurese de
que se ajuste al empleo.
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Los distintos empleos tienen distintas escalas salariales. Estas
escalas se dividen en lo que se denomina periodicidades. Su
experiencia laboral se usa para determinar seguiin qué escala
y periodicidad se le va a pagar. Todo esto puede ser negocia-
do. Recuerde que el trabajo temporal como voluntario puede
ser una valiosa experiencia laboral para usted y puede influir
en sus negociaciones salariales. Para muchas profesiones y la
mayoria de las grandes empresas, las condiciones laborales ya
estan pactadas en convenios colectivos (CAO en neerlandés).
En los Paises Bajos hay un salario minimo para jéovenes de has-
ta 23 aflos y un salario minimo para personas mayores. Esta
prohibido percibir menos de este salario. La remuneracién se
expresa de forma mensual. Recuérdelo a la hora de iniciar las
negociaciones.

Sus derechos de vacaciones y la férmula para calcular la paga
de vacaciones estan establecidos por ley. Dependiendo del
convenio colectivo o de su edad, puede aumentar la cantidad
de vacaciones a la que tiene derecho. En algunas profesiones,
se negocian gratificaciones en el momento en el que comienza
a trabajar. Estas gratificaciones se pueden negociar también
durante su entrevista anual. Es mas, en algunos convenios
colectivos hay pactos sobre participacién en beneficios o di-
videndos.

Aparte de las condiciones de trabajo basicas, como remunera-
cién y paga de vacaciones, también puede negociar otras con-
diciones de trabajo adicionales: vehiculo de empresa, gastos
de desplazamiento, seguro de pensidn, costes de formacion.
En muchos casos, los convenios colectivos también fijan estas
condiciones laborales adicionales.

Los empleos en los Paises Bajos comienzan siempre con un
periodo de prueba obligatorio. Esto quiere decir que en ese
periodo, que se acuerda entre la empresa y el trabajador, el
contrato de trabajo puede rescindirse sin notificaciéon. De me-
dia, el periodo de prueba es de dos meses, pero puede variar
dependiendo de la duracién y naturaleza del contrato laboral.
Una vez trancurrido dicho periodo, en caso de renunciar o
abandonar su empleo debe respetar las normativas especificas



sobre notificacion. Este periodo depende del tipo de empleo
y del tiempo que el empleado ha estado trabajando para la
empresa.

La compensacion de los gastos ocasionados por acudir al pro-
cedimiento de solicitud no es automatica. Pedir la compensa-
cién no se considera incorrecto y es posible. Las empresas que
han suscrito el cédigo de buena conducta en procedimientos
de solicitud de empleo le indicaran probablemente esta posi-
bilidad en su anuncio de empleo. Las empresas pueden reem-
bolsarle los gastos a la persona que contraten. Los gastos de
evaluaciéon siempre han de ser asumidos por la empresa.

El procedimiento de solicitud concluye cuando la empresa ha
elegido a su nuevo empleado o cuando decide anular la oferta
de empleo. En la mayoria de los casos, el empresario o un re-
presentante de la empresa le llamara para informarle sobre los
resultados de su solicitud. En muchos casos, y con certeza si
le han seleccionado para el empleo, recibira una carta o con-
firmacion por escrito. En esta confirmacién por escrito hallara
también la fecha de inicio y el procedimiento para negociar su
contrato y salario. Si su solicitud ha sido a través de una em-
presa intermediaria, esta empresa es responsable de propor-
cionarle dicha informacion.

4. iSe necesitan referencias?

Las referencias no son obligatorias. Sera eleccién suya men-
cionarlas en su CV. Se espera que las referencias faciliten infor-
macioén sobre su trabajo en otros empleos previos, cursos de
formacién o empresas. Su nuevo empleador puede ponerse en
contacto con ellos si usted lo acepta. Si usted es un trabajador
con experiencia, facilite el nombre de un antiguo jefe o compa-
Aero como referencia. Si es un recién licenciado puede pedirle
a un profesor que sea su referencia. No dé nunca el nombre de
un familiar. Los asuntos personales o motivos para renunciar a
un empleo no se tratan con las referencias.



Los titulos, certificados y estudios no se deben enviar como ad-
juntos a la carta de presentacion y CV. La empresa le solicitara
copias, en caso de que sean relevantes y necesarias, el primer dia
de trabajo. Si viene del extranjero, serd adecuado hacer que le tra-
duzcan su titulo a neerlandés o inglés, y convalidar sus estudios.

Cuando abandone la empresa, ya sea porque le echan o porque
cesa usted, el empresario le ha de dar siempre un certificado. El
contenido de este certificado puede ser neutro, pero no puede
decir nunca nada negativo sobre su personalidad o su trabajo.

Si se precisa un certificado de buena conducta, debe indicarse
asi en el anuncio de empleo. En general, se puede asumir que
este certificado sera necesario para empleos como agente de
seguridad, transportista de dinero efectivo, policia u otros ser-
vicios publicos y empleos en aeropuertos.

9. Causar una buena impresion

Prepare la entrevista y demuestre que ha hecho esta prepara-
cién, por ejemplo, haciendo ver que sabe mucho sobre la em-
presa y sus actividades. Haga una presentacion personal bue-
na y clara. Tenga cuidado de que sus respuestas sean cortas
y especificas. Puede ser una ventaja si ya tiene la traduccion
de su titulo, un titulo convalidado o una profesidn registrada.
Si tiene un CV Europass que demuestre su experiencia laboral,
cursos de formacion, habilidades y competencias, no dude en
usarlo.

Las citas para entrevistas se conciertan con mucha frecuencia
por teléfono. Si recibe una carta con una sugerencia de cita,
es de esperar que confirme la cita por escrito o por teléfono.
Solo se puede pedir una nueva cita por motivos graves (por
ejemplo, enfermedad o fallecimiento de un familiar). Tiene que
tomar la iniciativa y llamar a la persona de contacto de la em-
presa para sugerirle una nueva fecha, aunque concertar una
nueva cita se puede hacer solo una vez.



No hay cédigo de vestir estricto para la entrevista. Se valora
mucho que vaya vestido para la ocasidn y que su apariencia
sea cuidada. Intente elegir prendas que encajen en la cultura
de la empresa en lugar de vestir a la ultima moda. En el sector
de la banca, los hombres han de llevar traje, las mujeres deben
llevar un traje de dos piezas. En general, se espera que vista
de forma apropiada. Los vaqueros y prendas de ocio no son
apropiados.

Las joyas son una parte visible de su presentacidn. Se recomien-
da un uso modesto de las joyas. Se acepta que los hombres
lleven anillos, pero las pulseras se consideran una exageracién.
En el caso de las mujeres, se aceptan uno o mas anillos, e inclu-
so pueden ser apropiados. Los pendientes, collares y pulseras
han de ir adaptados al resto del vestuario.

No se enfade y sea educado, independientemente de la situa-
cién en la que se encuentre. La puntualidad es necesaria. No
mastique chicle durante la entrevista y asegurese de que tiene
el mévil apagado. Muestre tanto respeto como sea posible y no
hable negativamente de otras personas o situaciones. Todas
estas cosas le pueden ayudar a causar una buena impresion.

»
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1. Procedimientos de solicitud populares en Noruega

Solicitar un puesto vacante publicado es el procedimiento mas
habitual en Noruega, pero también es posible enviar una can-
didatura espontanea.

Si solicita un puesto de empleo publicado, debera enviar una
carta de solicitud en inglés (o en un idioma escandinavo si ha-
bla alguno) en la que se incluyan una carta de presentacion y
un CV de una hoja como maximo, aunque los CV de candida-
tos técnicos pueden ser mas largos o mas pormenorizados (por
ejemplo, para relacionar las distintas herramientas técnicas y
aplicaciones con las que estd familiarizado).



Si decide enviar una candidatura espontanea, debera localizar
antes el sitio web/direccion de la empresa a través de las paginas
amarillas www.gulesider.no (disponibles en inglés), y hallar, si
fuera posible, el nombre de un representante del departamento
de recursos humanos al que enviarle la solicitud. Después podra
enviar una carta de solicitud en inglés (o en un idioma escandi-
navo si habla alguno) compuesta por una carta de presentacion
en inglés (maximo una hoja), en la que podra adaptar sus estu-
dios y competencias al sector/productos/servicios de la empre-
sa, y un CV (misma recomendacion que en el parrafo anterior).

Hacer una solicitud para cada puesto vacante o empresa. No envie
la misma solicitud «estandar» para todos los puestos vacantes o
empresas. Addptese al puesto vacante o empresa. Si ha solicitado
un empleo en una gran empresa, puede llamar o enviar un correo
electrénico al encargado de la contrataciéon o al departamento
de recursos humanos unos ocho o diez dias después de enviar su
solicitud para demostrar su interés en el empleo, preguntando a
dichas personas si han leido su CV'y qué opinién tienen, si han re-
cibido muchas solicitudes, cudndo puede esperar recibir alguna
respuesta, etc. Lo mas habitual es solicitar los puestos de empleo
cuyas ofertas se han publicado por correo electrénico.

Eltiempo que transcurre entre la publicacion del puesto vacan-
te y el inicio del trabajo depende mucho del tipo de empleo.
Algunas ofertas de empleo mencionan una fecha de inicio de
tres meses después, algunos mencionan «lo antes posible». Lo
mismo se aplica a las fechas de solicitud. La duracién de esta
parte del proceso de contratacion depende también del nime-
ro de solicitudes recibidas por los responsables de la contrata-
ciény el nimero de entrevistas que desean realizar, asi como si
prevén realizar una o mas entrevistas con cada candidato.

Las solicitudes electronicas son muy usadas por las agencias
de contratacion. Complete los formularios con cuidado y de la
forma mas pormenorizada posible.

Se puede enviar una carta de solicitud en inglés (o en un idio-
ma escandinavo si habla alguno) con: una carta de presen-
tacion, maximo 1 hoja, con referencia al anuncio de empleo
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(donde lo hallé, nimero de referencia en su caso) y un breve
resumen de sus titulaciones. Es importante adaptar sus titula-
ciones y experiencia laboral o estudios previos a los requisitos
publicados. Deje claras sus competencias y que sean faciles de
ver a primera vista. No serd necesaria una foto.

Es posible llamar al encargado de la contratacion antes de en-
viar su solicitud, por ejemplo para saber algo mas acerca del
empleo. Prepare las preguntas relevantes para el empleo o la
empresa antes de llamar. Llame entre las 9.00 y las 15.00 (de
lunes a viernes), es decir, en el momento en el que tiene mas
probabilidades de localizar al encargado de la contratacion.

Familiaricese con la empresa antes de enviar su candidatura es-
pontanea, para poder adaptar sus titulaciones y competencias
al sector/productos/servicios de la empresa.

=N

2. Cowo prepararse para la entrevista

El solicitante conoce al menos algo sobre la empresa y debe demos-
trar que aportara valor afadido a la empresa.

Los solicitantes pueden aportar las traducciones correspondientes de
sus documentos en inglés o noruego, junto con copias certificadas.
Segun corresponda, deben también demostrar haber conseguido las
autorizaciones pertinentes para ejercer su profesién en Noruega.

Sea breve y conciso en la descripcién de su persona y de sus titu-
laciones. Sea honesto y no pretenda ser mejor de lo que realmen-
te es. La filosofia vital de los noruegos es «no debo creer que soy
mejor que los demas». Haga que su CV sea simple y modesto. No
exagere, puede sonar arrogante ante el responsable de la contrata-
cion. Sea honesto sobre sus capacidades linguisticas, especialmen-
te en inglés. «Buen» nivel de inglés no es lo mismo que un «nivel
de colegion.



Esimportante recordar que su CVy carta de presentacion son sus «en-
tradas» para la entrevista. Ahi es donde se ha de demostrar la compe-
tencia. Una entrevista se basa mas en sus habilidades personales y
personalidad en una situacion laboral. Aqui, la «<quimica personal» en-
tre usted y el responsable de la contratacion puede ser decisiva. Sus
competencias, y también en gran medida sus habilidades personales,
son muy importantes para la empresa: si esta interesado, motivado,
si es agradable, si responde bien a las preguntas, si se atreve a hablar
por si mismo, si se atreve a dar su opinidn. Las habilidades personales
suelen mencionarse en los requisitos de la oferta de empleo.

El director de recursos humanos, el director del departamento en el
que se encuentra el puesto o el director de la empresa suelen encar-
garse de la reunion. Es de esperar que haya entre una y cinco perso-
nas en la reunién. La cantidad de entrevistadores depende de si se
trata de un empleo en el sector publico o privado, y del tamario de
la empresa. En una gran empresa podrian ser: el director de recursos
humanos y el director del departamento en el que se encuentra el
puesto. En una pequeia empresa, puede que sea solo el director el
que haga la entrevista. En el sector publico, el equipo de la entrevista
suele componerse de un representante de recursos humanos, un re-
presentante del sindicato, a veces un representante de los trabajado-
res de la oficina, y el director del departamento donde se encuentra
el puesto. Asi que esté preparado para reunirse con mas de una o dos
personas.

La cantidad de reuniones que se han de superar antes de la contra-
tacién depende de los empleadores y de cudntos buenos candidatos
se presenten para el puesto. Puede que solo haya una entrevista (lo
mas habitual), o dos o incluso tres (en personal muy cualificado). La
duracién media de la entrevista serd de 45-90 minutos.

Manténgase tranquilo y sea usted mismo. No intente impresionar al
responsable de la contratacién, sea honesto, modesto y realista. Pue-
de aceptar un café, té o agua mineral. No se le ofreceran puros ni ci-
garrillos (esté prohibido fumar en todos los edificios publicos de No-
ruega), ni alcohol.

La persona responsable de la reunién le hablara en primer lugar
sobre laempresay el empleo. A continuacion, se le dard tiempo



para presentarse a usted mismo y explicar por qué ha presentado
su solicitud. No dude en realizar preguntas profesionales sobre
la empresa y el empleo. A continuacion se le formularan diversas
preguntas. Al final de la entrevista, puede preguntar por el salario
y las condiciones laborales. Por ultimo, el responsable de la con-
tratacion le debe informar sobre cudndo conseguir informacién
sobre los resultados o una respuesta.

Puede, y debe, hacer preguntas profesionales directamente per-
tinentes sobre el propio empleo cuando la persona responsable
de la entrevista haya acabado de hablar sobre la empresa y el em-
pleo. Puede hacer también preguntas sobre temas administrati-
vos: horario de apertura, horario de trabajo, nimero de emplea-
dos, etc. Al final de la entrevista, puede preguntar por el salario y
las condiciones laborales.

Sea usted mismo. Una entrevista laboral es una reunién y una con-
versacion con el responsable de la contratacidn, no un examen.

Puede hablar basicamente sobre cuestiones profesionales, pero
el responsable de la contratacion le evaluard mas por su forma
personal de presentar sus cualificaciones profesionales.

La discriminacién por motivos de filiacién politica, religion, orien-
taciéon sexual, edad, discapacidad o asociacién a sindicatos es
ilegal, salvo que estos temas tengan pertinencia directa para el
propio empleo. Esto quiere decir que no tiene que contestar a
preguntas privadas sobre embarazos o planes futuros de emba-
razos, si recibe algun tipo de prestacion, si tiene hijos o su edad,
etc. No obstante, debe usar el sentido comun. En Noruega, la ho-
nestidad predomina como fundamento de las buenas relaciones
humanas, incluso en el trabajo.

Prepérese para responder a preguntas del tipo:
+  (Cudl es su experiencia laboral previa?
+ ;Qué competencias puede aportar a nuestra empresa?
+ ;Qué tipo de tareas profesionales prefiere, nuevas cada
dia o rutinarias?
+ ;Por qué hay saltos en su CV?
+ ;Puede trabajar bajo tensién?



+  ;Prefiere trabajar en equipo o de forma independiente?

« ;Por qué cree que es usted la persona adecuada para este
empleo?

+ ;Donde cree que estara trabajando dentro de cinco afos?

« ;Cudles son sus expectativas salariales?

«  Qué eslo mas positivo y lo mds negativo que puede decir
sobre usted mismo?

e

3. Negociar las prestaciones

No suele ser necesario negociar, ya que existen contratos laborales
estandar, y en muchos casos son fijos. Pero puede ser inteligente
comprobar con antelacion el nivel salarial en su profesion o en el
tipo de empleo que esta solicitando preguntando al responsable
del sindicato en su drea de trabajo para poder tener una idea de los
margenes salariales que puede esperar. Por supuesto puede nego-
ciar, siempre que pueda hacer frente a sus expectativas. El salario
se suele expresar en términos mensuales, pero en aquellos casos
en los que el empleo es temporal, se puede expresar por horas.

La paga de vacaciones estd regulada por ley y, por tanto, esta in-
cluida en la remuneracion, lo que quiere decir que no se puede
negociar. Las gratificaciones anuales, si hubiera, pueden variar
entre una empresa y otra, y puede que se incluyan unas y otras
no. Los extras no obligatorios mas habituales son: uso de vehicu-
lo de empresa, movil (gratis), dietas de gasto de vehiculo, dietas
de desplazamiento, ordenador en casa, sistema privado de pen-
siones (si la empresa no tiene un acuerdo colectivo), etc. Tenga
en cuenta que algunos de estos extras pueden ser imponibles.
Los sindicatos negocian los salarios y las gratificaciones obliga-
torias extra a escala nacional. Los representantes de los sindica-
tos son responsables de las negociaciones locales en el lugar de
trabajo, pero solo para sus socios. No es habitual tener que hacer
un dia de prueba. Puede negarse si no se remunera.

En cuanto al reembolso de los gastos ocasionados por la en-
trevista hay diversas practicas, pero muchas empresas si que



reembolsan los gastos de desplazamiento a la entrevista. Si la
empresa no lo ofrece, debe pedir su ayuda para hacer frente a
los gastos de todas formas.

Si se le contrata, recibira la confirmacion por escrito del respon-
sable de la contratacién, a menudo con un borrador del contrato
laboral. A veces el responsable de la contratacion le puede llamar
incluso antes de enviar la documentacién. Si su solicitud ha sido
rechazada, se le notificarad por correo ordinario o correo electré-
nico. En caso de rechazo, puede llamar al responsable de la con-
tratacion y preguntar por qué, o preguntar qué cualificaciones
tiene la persona que ha obtenido el empleo que usted no tenga.
Esto al menos le dara cierta idea sobre su posicion profesional.

4. iSe necesitan referencias?

Si, se necesitan referencias (debe incluirlas al final del CV). Los em-
presarios noruegos comprueban las referencias sistematicamen-
te: es una parte importante del proceso de contratacion. Como
referencias pueden actuar un antiguo jefe o director de departa-
mento, o un antiguo profesor si no tiene experiencia laboral aun.
Las personas citadas como referencias le comentaran al respon-
sable de la contratacion noruego (en inglés o en un idioma es-
candinavo) cuales fueron sus anteriores cometidos profesionales
y cudles son sus habilidades profesionales y personales.

Los empleadores necesitan una copia certificada de su titulo y
una traduccién oficial (en noruego o, al menos, en inglés). Envie
copias de los titulos/certificados junto con su solicitud y CV solo
si asi se indica en la oferta de empleo. De lo contrario, envielos
cuando el responsable de la contratacion los pida: o bien tras re-
cibir su solicitud o bien durante la entrevista de trabajo.

Normalmente, los empleadores noruegos no piden cartas de
recomendacion, puesto que prefieren referencias con las que se
pueden poner en contacto ellos mismos. Pero es recomendable
incluir una al menos si no puede o no quiere aportar referencias.



Los empleos en los sectores de seguridad y educacién requieren
que usted presente un certificado de ausencia de antecedentes
penales, pero constara dicho requisito en la oferta de empleo.

9. Causar una buena impresion

Debe ser puntual. El responsable de la contratacion sera puntual
también. No tiene que confirmar su asistencia a la entrevista. Si
no puede acudir a la cita, solicite al responsable de la contrata-
cién una nueva cita lo antes posible, por teléfono o correo elec-
trénico.

En la mayoria de los casos, se le pedira una entrevista en persona.
En algunos casos, el primer contacto directo puede ser una entre-
vista por teléfono. Las videoconferencias no son muy habituales.

Noruega tiene un cédigo de vestir. Vista con normalidad pero
bien. La «camisa blanca y corbata» solo sera para aquellos can-
didatos que solicitan puestos de alto nivel (directivos), espe-
cialmente en las finanzas, inmobiliarias, consultoria, etc., donde
una gran parte del trabajo es representar a la empresa. Consejo:
compruebe en la pagina web de la empresa si hay fotos del per-
sonal, y estudie cémo se visten. Evite los perfumes fuertes y el
maquillaje llamativo. Es bastante habitual un apretén de manos,
pero tiene que ser fuerte. No se sorprenda si el responsable de la
contratacion solo dice «Hola» y no le estrecha la mano, también
puede suceder. No se deben dar abrazos ni besos.

El responsable de la contratacion no espera especialmente ninguna
accion de seguimiento de la solicitud. No obstante, puede ser una
buena idea enviar un breve correo electrénico de agradecimiento.

No intente sobornar al responsable de la contratacién de nin-
guna forma. No alardee. Sea natural, no exagere. Sea simple y
vaya al grano. Los noruegos son bastante realistas, naturales y
modestos. Noruega es un pais con muy poca jerarquia, incluso
en los lugares de trabajo.

w
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1. Procedimientos de solicitud populares

El procedimiento de solicitud que se emplee depende de las ti-
tulaciones exigidas. En los empleos poco cualificados, tras la pu-
blicacién de la oferta de empleo en un periédico o en Internet,
los primeros contactos se hacen por teléfono. Sin embargo, las
solicitudes en linea son cada vez mas habituales. Intente concertar
una entrevista. Una vez que la empresa ha entrevistado a todos los
solicitantes, le informaran sobre los resultados de su entrevista. En
los empleos cualificados ha de escribir una carta de presentacion
y enviar su CV a la empresa. Una vez la empresa ha analizado todas
las solicitudes por escrito, se pondran en contacto con una selec-
cion de candidatos para realizar una entrevista. En los empleos de
direccidn, se le puede invitar a realizar una evaluacion.



Cuando se ponga en contacto con la empresa por teléfono, es
importante conocer el nombre de su persona de contacto. Ha de
llamarle por su nombre. Prepare una presentacién personal bre-
ve y clara, expliqué por qué tipo de oferta laboral est4 llamando
e intente concertar una entrevista. Evite los ambientes con ruido
o personas hablando a su lado cuando vaya a hacer la llamada.
Especialmente si usa su teléfono mévil debe evitar este tipo de
incomodidades.

Las cartas de presentacion suelen ser mecanografiadas. Las cartas
manuscritas solo se usan si son explicitamente requeridas por el
empleador. Su solicitud escrita debe contener siempre una carta
formal de presentacion en la que indique a qué tipo de oferta es a
la que esta contestando. Asegurese de que la direccién y el nom-
bre de la persona de contacto son correctos y que aparezcan en
la carta.

Su CV debe ser breve y claro, y estar estructurado de forma crono-
I6gica. Debe ser corto, especifico, cronolégico, sindptico y comple-
to. Se debe adjuntar un perfil personal adaptado a la oferta laboral
y copias de su certificacion de formacién. (Por certificacion, nos
referimos a su Ultima formacién profesional, titulaciones adicio-
nales, certificacion laboral o al menos, confirmacion de periodos
de trabajo). Todos los certificados deben estar traducidos al ale-
man, excepto en aquellos casos en los que solicita un empleo en
una empresa internacional. Puede ser necesario un certificado de
buena conducta. Los empresarios estan habituados a que los soli-
citantes incluyan su foto en la carta de presentacion. No se deben
anadir notas a los documentos que se envian al empresario.

Si presenta su candidatura espontanea a la empresa, sea conscien-
te de que puede que no haya ninguna necesidad de personal en
este momento. Esto quiere decir que tiene que tomar la iniciativa y
asegurarse de que si no hay puestos vacantes en ese momento, se
guardard su solicitud en una base de datos de candidatos. Cuando
la empresa necesita a alguien, el departamento de recursos huma-
nos suele consultar en primer lugar esta base de datos.

Dependiendo del perfil de empleo, la duracion del procedimien-
to de solicitud puede variar muchisimo. En los empleos que re-
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quieren titulaciones especiales (empleos de direccion, empleos
altamente cualificados que precisan mucha experiencia), el pro-
cedimiento suele durar mas y los candidatos han de superar varias
entrevistas o incluso participar en un proceso de evaluacién. Este
proceso puede durar tres o mas meses. En algunos casos, la ofer-
ta de empleo anuncia ya la fecha de inicio del contrato para seis
meses después. Las ofertas de empleos poco cualificados se sue-
len cubrir en un mes. Un estudio de AMS Austria, de 2006, ponia
de relieve que el 65 % de los puestos vacantes se cubren en menos
de un mes y el 91 % de todas las ofertas laborales se cubren en
tres meses.

)

2. Cowmo prepararse para la entrevista

Si hay muchas personas interesadas en una oferta laboral, las
empresas tienden a organizar una preseleccién o invitar a los
aspirantes a realizar una prueba de conocimientos o habilida-
des (por ejemplo, una prueba de informética) antes de comen-
zar las entrevistas. Para los puestos clave o empleos de direc-
cién, se suelen utilizar centros de evaluacién.

Los empresarios que buscan nuevos trabajadores desean que el
candidato se ajuste lo maximo posible al perfil que estan bus-
cando y que han descrito en el anuncio de empleo. Esperan que
los solicitantes demuestren cémo sus titulaciones y experiencias
encajan en este perfil. Los solicitantes suelen tener que hablar
de sus puntos fuertes y débiles profesionales y personales du-
rante la entrevista. Durante la entrevista son de esperar pregun-
tas sobre su motivacion, sus habilidades sociales y sus perspecti-
vas como trabajador. Preparese asimismo para preguntas sobre
su CV (por ejemplo, si ha cambiado mucho de empleo). Es de
esperar que los empresarios estén buscando un didlogo del que
aprender mas de usted, sobre sus cualificaciones y sus expectati-
vas de empleo. Esto quiere decir que, durante la entrevista, habra
margen para que usted haga preguntas sobre horario laboral y
jornadas, actividades y contenido del empleo. El ambiente de la
entrevista es cordial, pero objetivo e imparcial.



Los empresarios quieren saber que usted esta bien informado so-
bre la empresa: qué producen o hacen, el tamafio de la empresa,
si se trata de una estructura centralizada o descentralizada o si tie-
nen sede en el extranjero, su imagen y la filosofia de la empresa.

Las empresas esperan que los solicitantes estén informados
sobre los procedimientos formales de solicitud: llegar a tiem-
po y mantenerse dentro de los plazos dados para realizar las
pruebas y el procedimiento de solicitud, respetar las normas
formales de prueba y entrevista que tiene la empresa.

La entrevista dura aproximadamente una hora de media. Salvo
en empleos de alta cualificacién, el empresario se decide tras una
entrevista. La cantidad de personas de la empresa que asisten
a la entrevista varia, dependiendo del tamafio de la misma. Las
siguientes personas pueden asistir a la entrevista o pruebas: el
director del departamento que ofrece el empleo, el director de re-
cursos humanos, un representante de los trabajadores. El propio
empresario, el director del departamento o un miembro del per-
sonal del departamento de recursos humanos se halla a cargo.

En el ambito de la comunicacidon verbal, los siguientes aspectos
son importantes durante la entrevista: la articulacién y presen-
tacion ha de ajustarse al empleo solicitado (clara motivacién
para el empleo, habilidades sociales, habilidades de trabajo en
equipo, habilidades de liderazgo y autoridad, resistencia a la
tension, flexibilidad). La comunicaciéon no verbal se centra en
la puntualidad, la actitud, la mirada a los ojos, los gestos y la
expresion facial. No dude en aceptar un café, té o una bebida
no alcohdlica si se la ofrecen. No se le permite aceptar alcohol
o cigarrillos durante la entrevista.

En unaentrevista normal, es obligatorio que las preguntas estén re-
lacionadas con las condiciones que se describieron en la oferta de
empleo y su objetivo es hallar si usted dispone de las habilidades
y titulaciones apropiadas para el empleo. En aras de la objetividad,
se les formulan las mismas preguntas a todos los aspirantes. No
obstante, es admisible que el empresario pida mas informacion a
una persona concreta o segun las respuestas individuales de cada
aspirante. El empresario puede redactar un informe con un resu-
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men de la entrevista o anotar algunas palabras clave de la misma.
La legislacion federal sobre igualdad de trato prohibe la discrimi-
nacién por motivos de edad, sexo, religion, orientacién sexual u
origen étnico. La legislacién regula todos los procedimientos de
publicacién de ofertas de empleo, procedimientos de solicitud y
relaciones entre el empresario y el trabajador. No es necesario res-
ponder aquellas preguntas que no son legales. Tampoco tiene que
contestar las preguntas sobre embarazos, planificacién familiar, o
enfermedades. En Austria existe una legislacién federal que prohi-
be la discriminacion de las personas con discapacidad. Conforme
a la Cdmara de Trabajadores, no existe practica de utilizacién de
preguntas con truco ni prueba de que se usen. No obstante, la im-
presion general es que los empresarios no son conscientes de que
estdn haciendo preguntas prohibidas.

e

3. Negociar las prestaciones

Normalmente hay margen para negociar tanto su salario como
sus condiciones laborales. Esto no serd posible en los organismos
publicos de empleo, que tienen escalas salariales fijas.

Su contrato se redacta segun las condiciones basicas de los con-
venios colectivos que han sido confirmados por la legislacion la-
boral. En general, su salario se expresara en términos mensuales,
incluyendo la paga de vacaciones y la extra de navidad. Otras
prestaciones no obligatorias se han de negociar de forma indi-
vidual. En algunos empleos, la empresa le ofrecera una remu-
neraciéon minima fija y afadird una remuneracion variable que
depende de su rendimiento o de los resultados de su trabajo. En
aquellos empleos en los que sea muy habitual que los clientes de-
jen una propina (por ejemplo, hostales, hoteles, etc.) también se
suele ofrecer un salario minimo bajo. La propina se considera que
es una forma de aumentar su salario, que depende de sus propios
esfuerzos.

En cuanto a las condiciones laborales, suele ser posible negociar
el horario laboral, la flexibilidad sobre horarios y lugares de traba-



jo, la adaptacién del horario a la atencién a los hijos (quarderias),
la disponibilidad, etc.

Tendré que negociar su salario y otros extras no obligatorios con
el director del departamento que le ofrece el empleo. El contrato
laboral, que incluye todos los pactos a los que ha llegado, se for-
maliza con el departamento de recursos humanos de la empresa.

Este contrato puede contener un periodo de prueba de un mes
como mucho. Durante este periodo de prueba, el contrato se
puede finalizar de un dia para otro sin tener que explicar el moti-
vo. Le pueden pedir un dia de prueba. Queda totalmente fuera de
cuestion negarse a hacerlo, pero la empresa le ha de remunerar
por ese dia. No hay reembolso de los gastos ocasionados por la
entrevista. Si puede demostrar dificultades financieras, las empre-
sas publicas pueden ofrecer ayudas financieras para el procedi-
miento de solicitud.

Los empresarios esperan que usted se ponga en contacto con la
empresa por teléfono para conocer los resultados de la entrevis-
ta tras un periodo especifico. Las empresas no siempre toman la
iniciativa de informarle sobre los resultados. Si no son favorables,
puede pedir mas informacién. Si puede demostrar que se han
vulnerado las disposiciones de la legislaciéon sobre igualdad de
oportunidades, serd posible una intervencion oficial.

4. iSe necesitan referencias?

Las referencias de un antiguo jefe son normales. Permiten con-
firmar sus cualificaciones y su experiencia. Las referencias han
de ser traducidas al alemén.

Debe entregar una copia de su Ultima titulacién mas elevada
obtenida como muy tarde durante la entrevista.

Las cartas de recomendacion solo se usan cuando solicita un
puesto académico. Algunas profesiones exigen un certificado



de buena conducta. Si fuera necesario, probablemente aparez-
ca en las condiciones de la oferta de trabajo.

9. Causar una buena impresion

Las empresas se toman la puntualidad con mucha seriedad. No
llegue tarde, y posponga o cancele la reunién solo si tiene un
motivo valido. En dichos casos (por ejemplo, enfermedad) los
empresarios esperan que usted les informe con antelacién y
concierte una nueva cita para la entrevista. Normalmente, el
empresario espera que se presente a la entrevista en sus ins-
talaciones. Una videoconferencia puede ser una herramienta
posible para la entrevista. SKYPE solo se usa en circunstancias
muy excepcionales y solo cuando se trata de contratacién en
puestos académicos.

No existe una norma general sobre cédigo de vestir y uso de
joyas en entrevistas. La eleccion de su cédigo de vestir depen-
de del trabajo, el sector, el puesto, el contacto con clientes, la
representacion, la cultura de la empresa, etc. Es importante ser
auténtico a la hora de presentarse. Para los hombres que solici-
tan puestos de responsabilidad, sigue siendo obligatorio usar
traje. Ya no se exige que use corbata.

»
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1. Procedimientos de solicitud populares en Polonia

Todo demandante de empleo que desee solicitar un empleo en
una empresa concreta suele responder a un anuncio de puesto
vacante publicado por los servicios publicos de empleo (ofici-
nas de empleo regionales y locales), un anuncio de periédico, un
anuncio de radio, un anuncio en Internet, etc.

El procedimiento de solicitud normal y mas habitual requiere
que el solicitante redacte un CV apropiado junto con una carta
de presentacién dirigida a una empresa especifica. Es bastante
util buscar informacién sobre la empresa que ofrece el empleo.

El siguiente paso serd una entrevista laboral, tras la cual la em-
presa elige a los candidatos adecuados. El tiempo que transcurre
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entre la publicacidn del puesto vacante y el dia en que comienza
el trabajo depende de la empresa, del puesto y de la cantidad
de candidatos interesados. Los candidatos elegidos suelen tener
que esperar hasta un mes.

Después de hallar un anuncio de puesto vacante en el que esté
especialmente interesado, el aspirante debe seguir las instruc-
ciones que se publican en dicho anuncio. La empresa suele pe-
dir un formulario de solicitud a través de correo electrénico o
correo ordinario. El siguiente paso es informar a los candidatos
preseleccionados o bien por correo electrénico o por teléfono.

Cuando se les pide a los aspirantes que envien sus solicitudes
por correo electrénico, estos deben asegurarse de que la empre-
sa sabe exactamente a qué anuncio estan respondiendo. Seria
muy util indicarlo en el campo de asunto del correo electrénico.
El formulario de solicitud se debe editar de forma légica y crono-
l6gica para que sea sencillo de leer y comprender. También debe
ser breve (la carta de presentacién debe ocupar una hojay el CV
dos como maximo).

La solicitud por escrito serd sometida a las mismas normas que
la solicitud electrénica.

En los contactos por teléfono los solicitantes deben presentarse
e indicar por qué estan llamando. No deben pedirle a nadie que
llame en su nombre. Deben estar preparados para escribir toda
la informacion necesaria que puedan recibir del empresario.

Si presenta su candidatura espontanea el aspirante debe ser ca-
paz de poder dejar su CV junto con una carta de presentacion
adecuada. Debe estar preparado igualmente para una entrevis-
ta espontdnea.

Las expectativas del responsable de la contratacién respecto del
aspirante difieren dependiendo del tipo de puesto vacante. Ge-
neralmente, el aspirante ha de estar debidamente formado para
satisfacer las necesidades de la empresa y estar preparado para
el tipo de trabajo que se le va a exigir hacer. El aspirante debe
estar preparado para hablar de sus antecedentes educativos y



experiencia laboral en detalle asi como resaltar cuéles son sus
puntos fuertes.

Los documentos relevantes se deben presentar en original, si es
posible. El procedimiento mas habitual es mostrar los documen-
tos originales junto con una fotocopia que se puede dejar con
el CVy la carta de presentacién. El empresario puede pedir al
aspirante que confirme la autenticidad de la copia firmandola.

La norma global del procedimiento de solicitud es presentar-
se de forma que el empresario desee entrevistarle y, al final, le
ofrezca un empleo en la empresa.

)

2. Cowmo prepararse para la entrevista

Los empresarios se centran en si el candidato dispone de los
conocimientos apropiados y puede pensar de forma creativa. El
resto de condiciones relacionadas con el empleo dependen del
tipo de actividad que tengan que ser realizadas por la persona.
Esto quiere decir que una empresa busca a una persona que
posea las habilidades, cualificaciones y experiencia apropiada.
Ademas, casi todas las empresas buscan a una persona comuni-
cativa con una actitud positiva hacia el empleo.

El representante del empresario estd siempre a cargo, pero la
entrevista es una reunién de dos o mas personas, por lo que mu-
cho depende de las partes del debate, es decir, un buen ambien-
te, implicaciéon y comunicacién creativa.

El nimero de personas que forman parte de la actividad de con-
tratacion depende de quién esta invitado a la reunion o pruebas.
El candidato puede hacer pruebas solo o asistir a una sesién de
pruebas en grupo. Normalmente, en la entrevista hay dos repre-
sentantes del empresario presentes.

Todos los aspectos del proceso, desde la publicacién del puesto
vacante a la entrevista laboral, se completan al cubrir el puesto
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vacante. Hallar a la persona adecuada lleva su tiempo, asi que el
proceso de contratacién no se suele solucionar tras una reunion.
Generalmente, la entrevista suele durar entre unos 45 minutos y
una hora. Esta duracién puede variar si se realizan pruebas du-
rante la entrevista, en cuyo caso la reunién dura entre dos y tres
horas.

La comunicacién verbal y no verbal son muy importantes duran-
te la entrevista laboral. En ese momento, la empresa suele buscar
a personas que pueden transmitir sus ideas, asi que podemos
decir que se buscan personas con fluidez en la comunicacién. En
algunos casos, la empresa puede contratar a especialistas en co-
municacion no verbal para la entrevista, que verifican la coheren-
cia entre estos dos canales de comunicacion. Durante la entrevis-
ta puede aceptar agua mineral, té o café. No se permite fumar. En
la primera entrevista puede hacer preguntas, por ejemplo, sobre
las condiciones del empleo, diversidad de tareas, cultura de la or-
ganizacion. Normalmente la persona que realiza la entrevista le
permite al solicitante hacer preguntas al final de la misma.

En general, las entrevistas tienen una estructura especifica.

I. Introduccién: La primera parte de la entrevista tiene un ca-
racter informativo. En esta fase, el objeto principal de la persona
que realiza la entrevista es dar informacién al solicitante sobre
las condiciones de la reunién, empleo, variedad de tareas. Crear
un buen ambiente con el solicitante es esencial.

Il. Examen de la experiencia laboral: En esta fase, el objetivo
principal es conseguir informacion sobre las siguientes cuestio-
nes: datos personales, experiencia laboral, educacién, profesion.
En esta fase se hacen principalmente preguntas objetivas.

lll. Interpretacién de hechos: Esta fase consiste en interpretar
los hechos conocidos durante la segunda fase. La persona que
realiza la entrevista pregunta al aspirante sobre su opinién e in-
terpretacion de los datos sobre educacion y experiencia laboral
y como influye en la oferta de empleo. Ademas, les ayuda a per-
cibir la motivacién del candidato, la actitud que tiene, y el valor
que le concede al trabajo.



IV. Opiniones personales, ideas, puntos de vista: Durante
esta fase el candidato ofrece su opinidn personal y muestra la
forma en la que piensa respecto de las decisiones laborales que
ha tomado (el empresario o la persona que realiza la entrevista
hace preguntas sobre los motivos subyacentes a las decisiones
personales y la situacion familiar).

V. Resumen. Final de la entrevista: En esta fase, los candida-
tos pueden formular preguntas sobre cuestiones que aun no se
han abordado y que son importantes para ellos. Es, por tanto, la
fase de resumen. El empresario o la persona que realiza la entre-
vista debe dar informacion sobre las posteriores fase del proceso
de contratacion.

El ambiente de la entrevista o prueba debe ser cordial. Crear un
ambiente que se base en la franqueza es probablemente el as-
pecto mas dificil de una entrevista. El ambiente se consigue con
la implicacién emocional entre las partes que interactdan entre
si. Las siguientes actitudes son de esperar durante la entrevista:

« implicacion;

- creatividad;

+ caracter comunicativo;

- profesionalidad;

+ autoestima.
La proporcion entre cuestiones no profesionales y profesionales
durante la entrevista es de un 20 y 80 % respectivamente.

Una persona debe recabar tanta informacién como sea posible
sobre la empresa en la que esta solicitando un empleo. La mo-
tivacion es clave para ser un buen trabajador. Esto quiere decir
que durante la entrevista, los candidatos deben explicar su mo-
tivacion para el empleo y contestar a las preguntas (qué pue-
den hacer, qué saben o quienes son). Este tipo de informacion
demuestra la profesionalidad, la autoestima y la creatividad del
solicitante.

En Polonia existe una legislacion que prohibe la discriminacion
por sexo, edad, discapacidad, raza, origen étnico, nacionalidad,
orientacién sexual, creencias politicas, filiaciones religiosas o
asociacionismo en sindicatos. Durante la entrevista el solicitan-

[



152

te debe responder a todas las preguntas. No obstante, también
tiene derecho a negarse a responder preguntas discriminatorias.
Las preguntas sobre sus preferencias sexuales, filiaciones politi-
cas, embarazos o religién no son aceptables.

Las preguntas mas habituales son:

« (Puede contarnos algo sobre usted?

« ;Por qué presenta su solicitud para este puesto de tra-
bajo?

« Por favor, describa sus motivaciones para el empleo.

« ;Puede decirnos cudles son sus puntos fuertes?

+ ;Puede decirnos cudles son sus puntos débiles?

«  ;Por qué eligio ese itinerario educativo?

«  ;Qué significa para usted ser mévil y creativo en el tra-
bajo?

+ ;Dénde se ve trabajando dentro de cinco afios?

+ ;Cuadles son sus expectativas salariales?

- Digame qué tipo de trabajo prefiere.

« ;Cuadles son sus aficiones?

En cada entrevista también hay algunas preguntas con truco:

» {Qué estard haciendo dentro de cinco afos?

- Por favor, describa como solucionaria una situacién de
conflicto en el trabajo.

« Porfavor, describa qué es lo que suele hacer en su tiempo
libre.

« ¢Cudles son sus expectativas salariales?

+  ;Prevé tener familia?

+ ¢Fuma?

Si le dicen que el representante de la empresa se pondrad en
contacto con usted después de la entrevista y ya ha pasado el
plazo indicado, llame a la empresa e interésese por los resulta-
dos de la entrevista. No es incorrecto preguntar. Demuestra su
interés por el empleo.

Sila empresa no le acepta, puede preguntar cudles son los mo-
tivos de esta decision. Intente determinar cuales son los facto-
res que les han hecho rechazar su candidatura. Esto le ayudard
en un futuro a evitar los errores que ha cometido. Recuerde,



con la practica se consigue la perfeccion. Cuantas mas entre-
vistas laborales realice, mas probabilidades tendra de poder
«venderse».

3. Negociar las prestaciones

El contrato laboral es un tipo de contrato muy popular en Polo-
nia. También es el contrato mas favorable en lo que respecta a
derechos adicionales, los denominados derechos del trabajador.
Todas las cuestiones relacionadas con los contratos de empleo
estan reguladas en el cédigo laboral.

Ambas partes (empresario y trabajador) tienen derecho a nego-
ciar. El empresario esté obligado a:
« dar una presentacion honesta de la oferta de empleo;
+ tratar a todos los candidatos por igual;
+ no persuadir al trabajador para que revele informacién
protegida por la legislacion;
+ proteger la privacidad de la informacién conseguida.

El empresario puede también:
« pedirle al candidato que aporte informacion sobre sus
trabajos previos;
+ hacer que el candidato supere un proceso de contrata-
cién y seleccion, incluidas las pruebas psicolégicas.

A su vez, el trabajador esta obligado a:
- dar toda la informacién y datos sobre su situacion labo-
ral;
« realizar las pruebas psicoldgicas durante el proceso de
seleccion.

El trabajador puede también:
« recibir informacién sobre el puesto vacante;
+ recibir informacion sobre los derechos y obligaciones
relacionados con el empleo vacante;
+ negarse a contestar preguntas discriminadoras.



La remuneracioén se debe fijar de forma que se corresponda con el
tipo de trabajo que se ha de realizar y las cualificaciones exigidas
para él, y que también tenga en cuenta la cantidad y calidad del
trabajo realizado. Los términos de la remuneracién se fijan en:

« convenios de empresa o convenios colectivos (celebrados
entre la empresa y los sindicatos de empresa activos);

« regulaciones salariales (en el caso de empresarios con al
menos 20 trabajadores que no estén sujetos a un conve-
nio de empresa o convenio colectivo);

+ contratos laborales.

A los trabajadores se les suele remunerar por unidad de tiem-
po trabajada: hora, dia 0 mes. En algunos casos se puede usar el
término obra, conforme al cual los trabajadores son remunera-
dos por unidad de trabajo completada. El trabajador recibe una
paga al menos una vez al mes, en las fechas establecidas previa-
mente. Para proteger la remuneracién, el cédigo laboral polaco
contiene una disposicion que establece que un trabajador no
puede renunciar a su derecho a remuneracién o ceder su dere-
cho a otra persona. Cada candidato debe negociar su salario con
la empresa antes de firmar el contrato. Los extras dependen de
los resultados conseguidos. Durante las vacaciones el trabajador
recibe el salario normal acordado en el contrato de empleo.

Puede esperar un paquete salarial atractivo de acuerdo con
su educacion y experiencia, que incluya extras no obligatorios
como bonos de comida, sistema de pensiones, seguro de salud,
extra de navidad, gratificacion por logros especiales y rendimien-
to, o un incentivo para el desarrollo personal, especialmente si
se trabaja en el sector privado en vez del publico. Ha de estar
preparado por tanto para la inconveniencia de esta diferencia.
Si solicita un empleo en el sector privado sera bueno negociar
unos extras especiales, pero si desea trabajar en el sector publico
no hay margen de negociacioén.

El proceso de contratacion depende del tamafio de la empresa
y del puesto que se solicita. Puede componerse de un par de fa-
ses, aunque se le informara en su primera reunién. Tras la Ultima
entrevista (generalmente la tercera) tendrd que esperar aproxi-
madamente una semana para recibir la decisién final sobre su
contratacion o rechazo de su solicitud.



No hay obligaciones reguladas sobre el reembolso de gastos
ocasionados por la asistencia a la entrevista, por lo que el candi-
dato debe negociarlo independientemente con cada empresa.
Generalmente, esta no asume dichos gastos.

Las empresas polacas prefieren pedir un periodo de prueba de
un mes en lugar de un dia de prueba. Es posible negarse, pero
puede tener como consecuencia que la empresa dé por finaliza-
do el proceso de contratacion del candidato.

4. iSe necesitan referencias?

En Polonia no se suelen precisar referencias. No es comun que
un empresario llame a nadie para confirmar sus cualificaciones.
En su lugar, puede ser ventajoso enviar confirmacion de su vida
laboral en forma escrita asi como los documentos relacionados
con su educacion. Si desea entregar referencias de todas formas,
puede, por supuesto, y en dichos casos es recomendable citar a
sus antiguos jefes o profesores como referencias.

Las copias de sus certificados, titulos, etc. deben ir adjuntas a su
CV. Los empresarios las tienen en consideracion a la hora de de-
cidir si le citan para una entrevista.

Es normal que los candidatos de todas las profesiones que im-
pliquen una responsabilidad especial (por ejemplo, trabajo con
nifos, ancianos, enfermos, manejo de armas, etc.) demuestren
su capacidad de cumplimiento no solo de las obligaciones nor-
mativas sino también de los estdndares morales de la sociedad.

En Polonia no es normal que sea necesaria una carta de reco-
mendacion. Puede ser util, no obstante, si estd escrita por un
antiguo jefe destacable.

15



9. Causar una buena impresion

La primera impresion es importante.

Recuerde sus buenos modales:

si llama, preséntese, diga quién es y cual es el motivo de
su llamada;

sienviaun correo electrénico, encabécelo con «Estimado
sefior o sefioray;

sea flexible (ajuste su tiempo a las exigencias del empre-
sario);

pregunte si necesita confirmacidén de asistencia a la
entrevista (especialmente si la entrevista se va a celebrar
en un plazo de un mes).

Prepdérese para la entrevista:

aprenda algo sobre la empresa para la que desea tra-
bajar;

prepare algunas preguntas sobre su futuro puesto;

sea siempre puntual, respete el horario de la entrevista;
si no puede acudir a la entrevista, recuerde llamar y
pedir disculpas por su ausencia y concierte una nueva
cita. Asegurese de que puede acudir esta segunda vez;
se espera que acuda en persona a la entrevista. En
Polonia no es habitual el uso de otras formas de entre-
vista: el empresario espera una reunién cara a cara.

Tenga cuidado con su aspecto: vistase apropiadamente. Es im-
portante tener un aspecto profesional en una entrevista labo-
ral, aunque el entorno de trabajo sea informal.

Para los hombres:

traje (color discreto: azul marino o gris oscuro), cami-
sa de manga larga (blanca o a juego con el traje),
cinturdn, corbata, calcetines oscuros, zapatos de piel
tradicionales;

sin joyas o con pocas;



peinado cuidado y profesional, no demasiada locién
para después del afeitado, uiias cuidadas;
cartera o carpeta.

Para las mujeres:

traje (azul marino, negro o gris oscuro), la falda debe
ser suficientemente larga para que se pueda sentar
con comodidad, blusa tradicional, zapatos tradicio-
nales;

cantidad de joyas modesta (sin pendientes largos o bra-
zos llenos de pulseras);

ninguna joya es mejor que la bisuteria;

peinado profesional;

magquillaje y perfume suave;

ufas limpias y con manicura;

cartera o carpeta.

No lleve:

teléfono movil;

i-pod;

café o agua;

si tiene muchas joyas, deje algunos anillos en casa (una
buena norma es llevar solo pendientes);

sandalias abiertas o zapatillas deportivas;

ropa interior visible (bragas, tirantes de sujetador, cal-
zoncillos, etc.);

pantalones cortos, pantalones vaqueros, pantalones de
talle demasiado bajo o demasiado apretados;

blusas con un gran escote o demasiado cortas, no mues-
tre el escote ni el estémago.

Tapese los tatuajes.

Ademas:

No de la impresidon de que solo esta interesado en
el salario; no saque el tema del salario y otras presta-
ciones hasta que el entrevistador haya mencionado al
tema.

No cometa errores en el formulario de solicitud.

No haga comentarios negativos sobre antiguos jefes (o
terceros).
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No falsifique los documentos de solicitud o las respues-
tas a las preguntas de la entrevista.

No dé la impresidon de que solo estd interesado en la
empresa por su ubicacién geografica.

No actie como si estuviera dispuesto a aceptar cual-
quier empleo o desesperado por el empleo.

No mastique chicle ni huela a humo.

No deje que suene el mdvil durante la entrevista (si
suena, pida disculpas brevemente e ignérelo). No coja
ninguna llamada de teléfono.

No mencione ni trate temas personales o problemas
familiares.

Sea honesto y sea usted mismo. Su fraudulencia se
descubrird y serd un motivo para retirar la oferta de
empleo y despedirle. Desee llevarse bien con su jefe. Si
le contratan porque ha actuado como otra persona, ni
usted ni su jefe estaran satisfechos.

Llame al entrevistador por el tratamiento (Sra., Sr., Dr.)
y el apellido.

Mire a los ojos del entrevistador durante la entrevista.
No responda con un simple «si» 0 «<no». Expliquese siem-
pre que sea posible.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Portugal

El procedimiento mas habitual de solicitud sigue siendo respon-
der a anuncios de empleo especificos, o bien publicados en los
periddicos (diarios y semanales) o en otros medios, como cen-
tros de empleo, agencias de colocacién privadas y agencias de
empleo temporal, colegios profesionales o sindicatos, supermer-
cados, ayuntamientos, parroquias, otras dependencias publicas
y, cada vez mas, en bancos de empleo en Internet. El método de
respuesta puede variar: por correo ordinario, correo electrénico
o teléfono.



No obstante, muchos otros procedimientos se estan usando
cada vez mas, requiriendo unas técnicas que exigen una mayor
iniciativa, por ejemplo:

- candidaturas espontaneas a empresas seleccionadas;

+ publicacion de anuncios personales en periédicos o
revistas o en otros medios: supermercados, colegios
profesionales, sindicatos o patronales, paginas amarillas
(principalmente si es un trabajador independiente o
autonomo), etc.;

« registro en el centro de empleo (servicio publico de
empleo);

+ registro en agencias de colocacién privadas o agencias
de empleo temporal;

« anuncios de CV en los principales bancos de empleo
de Internet, en oficinas laborales de la universidad, en
sitios web de colegios profesionales y, cada vez mas, en
Facebook y otras herramientas de redes sociales, mayori-
tariamente las dedicadas a los contactos profesionales,
en Internet;

+ algunas grandes empresas hacen publico su propio
tablon de oportunidades de empleo/base de datos de
CVen Internet, a través del cual los demandantes pueden
enviar directamente sus solicitudes;

+ enel caso de perfiles artisticos y/o altamente cualificados
(por ejemplo, arquitectos), el desarrollo de una cartera,
un sitio web personal y su publicacién en Internet.

En un pais en el que mas del 90 % de las empresas son peque-
fAas, los contactos personales, a través de amigos, parientes y/o
antiguos compaiieros, sigue siendo una de las formas mas efica-
ces de hallar una oportunidad de empleo y llegar a un posible
empleador (ya que estos funcionan como referencias positivas).
Esto quiere decir que si dispone de una red social en Portugal,
debe usarla.

El tiempo que transcurre entre la publicacion del puesto vacan-
te y el inicio del trabajo varia enormemente dependiendo de la
urgencia de la necesidad de la empresa por cubrir el puesto, de
la naturaleza mas o menos temporal del puesto de trabajo, de la
escasez de las habilidades exigidas dentro del mercado de tra-



bajo nacional, regional o local, de la existencia de periodos de
formacion iniciales que seran simultaneos para todos los recién
contratados, de la complejidad de los procesos de seleccién y
revision, etc.

Aunque un considerable nimero de anuncios de empleo publi-
cados indican que el empleo ha de comenzar «lo antes posible»,
debe tener en cuenta que el proceso de seleccion lleva su tiem-
po, quizas unos 2 o 3 meses de media.

Cuando se habla de empleos poco cualificados, o empleos tem-
porales que se pueden cubrir facilmente a escala local, el tiempo
puede reducirse considerablemente a menos de una semana.
Una necesidad de contratacidn mas permanente, la necesidad
de un perfil altamente cualificado o unas necesidades especi-
ficas, o un puesto que requiere una significativa inversién en
formacion por parte del empresario suelen durar mucho mas,
incluso mas de un afo.

Asumimos que los candidatos ya han pasado por las fases de
conocerse a si mismos, sus habilidades, motivacién, intereses y
expectativas, asi como de conocer el mercado laboral en Portu-
gal y, en especial, las oportunidades laborales adecuadas para
su perfil profesional, nivel de experiencia y habilidades linguiis-
ticas.

Los pasos mas habituales de solicitud en Portugal son:

+ Seleccionar los anuncios de empleo mas apropiados
para su perfil y expectativas, o las empresas a las que
desea solicitar.

+ Redactar su CV (de ser posible, en portugués). Este debe
ser claroy breve (no més de dos hojas) y adaptado a cada
circunstancia, requisitos laborales y/o necesidades de
contratacion de la empresa.

+ Escribir una carta de presentacion.

+ Contestar a anuncios de empleo y/o presentar su candida-
tura espontanea por medio del envio de una carta de pre-
sentacion (por correo normal o electrénico) adjuntando un
CV (depende del empleoy de las exigencias); si fuera nece-
sario, la contestacién puede ser también por teléfono.
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«  Comprobar la recepcion de su solicitud por parte del em-
presario y/o (en caso de candidatura espontanea) intentar
concertar una entrevista por teléfono o esperar a que la
empresa le cite para una entrevista.

+ Prepararse para la entrevista.

» Sile seleccionan, negociar las condiciones de su contrato
(normalmente durante la segunda entrevista o reunién).

A la hora de contestar a un anuncio de empleo por correo elec-
trénico, debe escribir la carta de presentacién directamente en
el cuerpo del mensaje y no enviarla como un archivo adjunto.
Solo se debe adjuntar el CV, al que se debe hacer referenciaen la
carta. Al escribir este correo electrénico, debe:

+ indicar claramente el asunto;

- escribir parrafos cortos, separados por un espacio y sin
errores de escritura;

« evite los simbolos informales y otras abreviaturas
empleadas habitualmente en los mensajes de correo
electrénico; el nivel del idioma debe ser convencional;

+ use solo un tipo de letra y color (preferiblemente
negro);

+ indique que el CV va adjunto.

No envie nunca el correo electrénico a mas de una empresa al
mismo tiempo ni a mas de una direccién de correo electrénico.

Los mismas normas seran de aplicacién en caso de candidatura
espontanea por correo electrénico.

Cuando responda a un anuncio de empleo por escrito, en pri-
mer lugar tenga en cuenta los plazos limites de entrega de soli-
citudes que se publican y respételos. Si responde a un apartado
de correos (recuerde que la mayoria de los anuncios de empleo
no mencionan el nombre de la empresa), intente asegurarse de
que se entregaran en un periodo de una semana de cinco dias.
Si responde directamente a la empresa, debe enviarlo también
lo antes posible, para que su solicitud llegue al principio del pro-
ceso de seleccion. De lo contrario, la empresa puede que ya haya
elegido a su futuro trabajador. Este tema del tiempo es especial-
mente relevante si hablamos de solicitudes desde el extranjero,
por motivos obvios.



La solicitud por escrito suele componerse normalmente de una
carta de presentacion y un CV. Se puede obviar el CV si no esta
explicitamente exigido en el anuncio, y si el perfil solicitado no
es demasiado complejo.

La carta de presentacion debe ser breve, simple, no ocupar més
de una hoja A4 de papel blanco, estar escrita con un procesador
de textos. Las solicitudes manuscritas se han ido abandonando
poco a poco en los ultimos aios, aunque aun hay empresas que
pueden preferirlas (mayoritariamente si el empleo supone el uso
habitual de la escrituraa mano). Por favor, intente comprobar ese
punto si realiza un primer contacto telefénico con laempresa. La
carta de presentacion debe incluir los siguientes elementos:

» sus datos de contacto personales (nombre, direccidn,
numero de teléfono y direccion de correo electronico);

+ los datos de la empresa (nombre y/o puesto del destina-
tario, nombre de la empresa, direccién);

+ lugary fecha;

- referencia al origen del anuncio (nombre del periédico,
fecha de publicacion, posiblemente nimero de referen-
cia del anuncio);

+ oraciones breves y claras sobre su interés por el empleo
y/o la empresa, resumiendo su experiencia profesional,
sus habilidades técnicas y profesionales pertinentes para
el perfil exigido (especialmente importante si no envia
su CV);

+ haga mencién a su disponibilidad para realizar una
entrevista;

+ conclusién y firma;

+ si acompana la carta con un CV, debe indicarlo ahadien-
do «Adjunto CV» en la esquina inferior izquierda.

Intente evitar:
- errores de escritura;
+ banalidades, falsos cumplidos, oraciones extremada-
mente complicadas;
+ use posdatas, si se ha olvidado de mencionar algo impor-
tante debe volver a escribir la carta.
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El CV portugués suele estar organizado en orden cronolégico
inverso y no suele ocupar mas de dos o tres paginas. Puede ser
necesaria una fotografia de tamafo pasaporte. Se deben incluir
los siguientes elementos:

datos de contacto personales (nombre, direccidon, nime-
ro de teléfono y direcciéon de correo electrénico, etc.);
nivel educativo (maximo nivel obtenido);

formacion profesional (una categoria distinta de la edu-
cacién basica; lista de cursos de formacion a los que ha
asistido y formacién practica; mencione los certificados
profesionales que confirmen su pertenencia a una profe-
sion en concreto);

experiencia profesional;

otras habilidades (idiomas y habilidades informaticas,
permiso de conducir);

aficiones (opcional).

Si responde a un anuncio de empleo por teléfono, asegurese de

que:

repasa las preguntas que desea preguntar durante la
conversacion con antelacion;

lee su CV, que incluye los principales campos de expe-
riencia profesional;

tiene su CV a mano en caso de que le hagan preguntas
sobre él;

tiene una agenda o libreta a mano para escribir toda la
informacion, especialmente la fecha y hora de la entrevista;
elige el momento oportuno para hacer la llamada de
teléfono dentro del horario laboral de la empresa (intente
evitar el principio o el final del dia);

haga la llamada de teléfono desde un lugar apropiado
(tranquilo, en el que no haya interrupciones de otras
personas);

salude a la persona que responde a la llamada y explique
el motivo de la misma: «Llamo en respuesta al anuncio de
empleo...»; si fuera posible, debe hablar en portugués;
pregunte a la persona que responde a la llamada si es la
persona adecuada para hablar sobre el anuncio (si no lo
es, pidale que le pase la llamada a la persona adecuada y
pregunte el nombre de esta persona);



solicite una entrevista e intente acordar la fecha y hora;
debe preguntar asimismo qué documentos son necesa-
rios para evaluar su solicitud;

agradezca a la persona con la que ha estado hablando
por el tiempo que le ha dedicado.

Durante la conversacion:

hable lentamente;

responda con claridad a todas las preguntas;

asegurese de que todas las preguntas que hace son rele-
vantes (debe haberlas escrito antes).

Tras la llamada de teléfono, realice su propia evaluacion de la
conversacion y anote toda la informacion relevante. Anote la fe-
chay hora de la entrevista en su diario.

Este método se debe usar solo si asi se requiere especificamente
en la oferta de empleo. Muchas de estas normas son también de
aplicacion si desea presentar su candidatura esponténea.

Son muchos los buenos motivos por los que debe presentar su
candidatura esponténea:

pone en evidencia su actitud activa, revela que toma la iniciati-
va, estd interesado y bien informado, cualidades que son muy
demandadas entre la mayoria de las empresas hoy en dia;
muchos de los empleos vacantes no se publican a través
de las vias habituales; en un mercado laboral en el que
mas del 90 % de las empresas son de tamafo pequefio
0 muy pequeio, los procesos de contratacién a través
de anuncios, presentaciones y largas fases de seleccién y
examen pueden ser demasiado costosos;

incluso aunque la empresa tenga previsto publicar el
anuncio en un determinado momento, el primer paso
serd analizar los CV archivados (la mayoria de las empre-
sas portuguesas guardaran las candidaturas esponténeas
durante un minimo de seis meses, aunque no le respon-
dan inmediatamente);

en cualquier caso, siempre serd una inversion segura
estar bien informado sobre los posibles lugares en los
que desea trabajar, puesto que mejorara sus futuros pro-
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cesos de solicitud (en caso de que surja una oportunidad
de empleo).

Si presenta su candidatura espontanea, debe tener en cuenta la
mayoria de los puntos de atencidn que se indican antes en cuan-
to a solicitudes electrénicas y escritas. Debe recordar ademas lo
siguiente:

dirijase al director del departamento de recursos huma-
nos en caso de las grandes empresas, al director de la
empresa o propietario en caso de pequenas y medianas
empresas (si fuera posible, averigiie su nombre), o, si el
proceso de contratacion es realizado por una agencia de
seleccién y contratacion, a la agencia;

desarrolle solo una idea por parrafo;

si se comunica por correo electrénico, recuerde siempre
enviarla solo a una empresa cada vez, ya que destaca su
interés en esa empresa en concreto;

esta solicitud sera su tarjeta de visita, asi que pese a usar
un lenguaje convencional, debe darle su toque personal,
para que destaque frente a otros posibles candidatos.

El responsable de la contratacién espera que usted:

esté bien informado sobre la empresa para la que soli-
cita el empleo, su actividad fundamental (productos o
servicios), su tamano (por ejemplo, cantidad de trabaja-
dores), su puesto en el mercado, la cultura y valores de la
organizacién y sus socios (por ejemplo, un entorno mas
formal o relajado), y sobre el mercado en el que trabaja la
empresa, su situacion y tendencias;

esté bien informado y tenga curiosidad por el empleo,
sus principales cometidos y responsabilidades;

esté bien preparado para responder preguntas rapida-
mente sobre su CV, principalmente sobre su educacién/
formacion, experiencia profesional y no profesional (por
ejemplo, trabajo de voluntariado o actividades deporti-
vas); debe, por tanto, leer integramente el CV el dia antes
a la entrevista;

esté listo para demostrar cbmo su experiencia, conoci-
mientos y perfil pueden suponer un beneficio afnadido a
la empresa y en particular al empleo en especial;



« «vistase para la ocasidén»: aunque este no es un punto
importante para el empleo que esta solicitando, demues-
tra su profesionalidad y respeto por el empresario o la
entrevista; si no tiene informacién suficiente sobre el
coédigo de vestir de la empresa, la mejor opcion sera vestir
de forma convencional y con sobriedad, evitar demasia-
dos cosméticos o joyas, piercings, tatuajes visibles, peina-
dos excéntricos;

+ llegue a tiempo. Para evitar retrasos por las congestiones
de trafico, dificultades de aparcamiento, demoras del
transporte, su falta de conocimiento de la zona donde
se ubica la empresa, puede llamar a la empresa el dia
anterior y confirmar la hora de la entrevista, la direccién,
la mejor forma de llegar. El mismo dia de la entrevista,
intente salir de casa con tiempo suficiente para llegar al
menos 10 minutos antes de la hora de la entrevista para
no estar demasiado estresado.

En general, a menos que se mencione en el anuncio o en el
momento de concertar la entrevista (mas habitual en empre-
sas grandes), la mayoria de los entrevistadores no esperan que
usted deje copias (certificadas) de todos los documentos que
menciona en el CV o solicitud (por ejemplo, titulos, certificados
de formacién y/o profesionales, titulos de cursos de idiomas,
permiso de conducir, cartas de recomendacion, etc.) durante la
primera entrevista de seleccién, aunque puede llevarlas con us-
ted y mostrarlas si le parece pertinente. Intente no perderse con
tantos documentos (sea organizado).

No obstante, si usted ha mencionado un titulo o certificado de
formacion concreto, una carta de recomendacién, o un titulo
de idiomas como habilidad adicional en su solicitud, debe estar
preparado para dejar una copia, si no la ha adjuntado ya a su
solicitud. Los documentos como el suplemento al titulo o el su-
plemento al certificado de Europass pueden ser mas relevantes
si se estd considerando la contratacién transnacional, ya que los
empresarios portugueses puede que no dispongan de informa-
cion sobre el sistema de educacion o formaciéon de su pais de
origen y sobre los conocimientos relevantes y contenidos de las
habilidades. Intente ser muy selectivo de todas formas.
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Si su solicitud es aceptada, puede que se le soliciten varios de
estos documentos posteriormente, a la hora de formalizar los
contratos.
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2. Cowo prepararse para la entrevista

Debe recordar que es el entrevistador el que esté a cargo, no el
entrevistado. Intente no interrumpir. Esto no quiere decir que
no pueda hacer preguntas relevantes. Debe interactuar, pero no
olvide quién esta a cargo. La cantidad de personas que asisten a
la entrevista varia. Muy a menudo, especialmente en pequefas
empresas, solo habrd un entrevistador, que sera el director de
la empresa o el propietario. La entrevista de seleccién no debe
durar nunca mas de 45 minutos, pero puede ser mas breve.

En cuanto a las pruebas, su inclusién dentro del proceso de se-
leccion depende del tipo y diversidad de las mismas; es muy fre-
cuente que duren medio dia, con descansos.

Como norma general solo debe beber (agua, café o té) si el en-
trevistador lo sugiere y si esta persona también va a tomar uno.
No debe ofrecer regalos, bebida o cigarrillos al entrevistador; no
se considera apropiado en esta situacion. Reldjese, pero no en
exceso. Debe transmitir imagen de confianza en si mismo, pero
no arrogancia. Una parte de su objetivo en la entrevista es pre-
sentarse.

No hay una proporcion fija entre preguntas no profesionales y
profesionales. Depende del perfil del entrevistador y del méto-
do de seleccién y examen. Las preguntas sobre filiacién religio-
sa, preferencias politicas y orientacion sexual se consideran un
asunto estrictamente privado. Existe, sin embargo, la percepciéon
general de que se suelen formular con mas frecuencia que en
otros paises europeos.
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3. Negociar las prestaciones

Normalmente la remuneracion se expresa de forma mensual.
Tenga en cuenta que en Portugal, si se halla en situacion de em-
pleo regulado, hay 14 pagas anuales (incluida la paga de vaca-
ciones y la extra de navidad, normalmente pagadas en mayo o
junioy en noviembre o diciembre respectivamente). Si la contra-
tacion es en una empresa multinacional, la retribucién se puede
negociar como paquete anual también, lo que incluird todos los
extras y otras gratificaciones. Como norma, la paga de vacacio-
nes ya esta incluida como paga de la 13 mensualidad, ademas
de la extra de navidad (14 mensualidad).

El empresario no suele pagar bonificaciones de productividad
anual, teniendo en cuenta que la gran mayoria de las empresas
de Portugal son de pequefio tamafio, y como norma no hay ni-
veles salariales fijos. Si que puede haber, no obstante, margen
para un incentivo al final del afo si la empresa consigue sufi-
cientes beneficios. El importe depende de una evaluacion mas o
menos arbitraria por parte del empresario, basandose en su ren-
dimiento y en su contribucién al éxito de la empresa. Por ello no
es posible, en general, negociar gratificaciones anuales cuando
se negocian las cldusulas contractuales, pero puede preguntar si
existe dicha practica en la empresa. Solo las empresas de media-
no tamano y grandes, mayoritariamente multinacionales, tienen
las gratificaciones anuales bien integradas en las politicas de re-
muneracion de la empresa.

Otros extras habituales son: mayor cobertura sanitaria o servi-
cios médicos, en caso de grandes empresas. Se puede ofrecer un
teléfono mévil, asi como un vehiculo de empresa, principalmen-
te para personal de direccion (gerentes y directores).

No es muy habitual que se le pida realizar un dia de prueba, pero
si sucede, no debe negarse, de lo contrario corre el riesgo de ser
eliminado del proceso de seleccion.
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En general, las empresas portuguesas no reembolsan a los solici-
tantes los gastos de desplazamiento ocasionados por motivo de
su asistencia a la entrevista, ni otros gastos relacionados con el
procedimiento de seleccion. No hay ninguna obligacion legal de
hacerlo, y el aspirante no debe esperar que lo hagan. Puede que
se le reembolsen los gastos en circunstancias muy especificas, si
el empresario esta buscando desesperadamente una habilidad
muy concreta, una titulacién o perfil profesional especifico, pue-
de que esté dispuesto a asumir los gastos de desplazamiento y
alojamiento (parcial o total). Esto puede suceder, especialmente
en situaciones de contratacién transnacional.

4. iSe necesitan referencias?

En algin momento serd necesaria una copia del titulo. Debe lle-
var al menos una copia adicional con usted a la entrevista.

Aunque las cartas de recomendacion se pueden considerar una
ventaja adicional, no es una practica actual en Portugal revisar-
las y confirmar las referencias (al contrario que en otros paises
europeos). Por tanto su valor es relativo. No obstante, los empre-
sarios las demandan cada vez mas.

5. Causar una buena impresion

Es recomendable confirmar la hora y lugar de la entrevista el dia
antes (demuestra su interés por el empleo). Solo en situaciones
muy «tragicas» (por ejemplo, enfermedad, fallecimiento de un
pariente, accidente) se aceptaria concertar una nueva cita si no
ha acudido a una ya concertada. En todo caso, si es posible, in-
tente notificar con antelacion al responsable de la contrataciéon
(o inmediatamente después del hecho) y explique los motivos
de su ausencia.



La nueva cita dependerd de la disponibilidad del responsable de
la contratacién y del proceso de seleccidn. Las empresas portu-
guesas no estan aun preparadas, como norma general, para rea-
lizar entrevistas de contratacién a través de los nuevos medios
de comunicacién como la videoconferencia o SKYPE. Pueden
estar dispuestos, sin embargo, a realizar la primera entrevista de
seleccién por teléfono y/o recurrir a los nuevos medios (si am-
bas partes disponen de ellos). No obstante, la ultima decision
se tomara, por lo general, sobre la base de una entrevista en la
que el aspirante esta presente fisicamente —la mayoria de ellos
cuando hablamos de empleos mas permanentes y mas cualifi-
cados. Esta situacion esta cambiando, no obstante, bastante ra-
pido y muchas pequeias y medianas empresas ya tienen acceso
a estos nuevos medios. Es por tanto probable que se usen cada
vez mas en las contrataciones individuales que requieren una
importante movilidad (transnacional).

El seguimiento no estd organizado, generalmente, pero si que
puede ser valorado como positivo. No es habitual concertar una
cita de evaluacién si no se le selecciona para continuar en el pro-
ceso de contratacion.

Es muy importante ser selectivo en los anuncios a los que con-
testa, basarse en criterios coherentes y pertinentes, puesto que
puede llevar mucho tiempo superar un procedimiento de solici-
tud y seleccion irrelevante.

Para algunas oportunidades de empleo anunciadas, es casi im-
posible cumplir todos los requisitos; no deje que esto le desani-
me; si cumple la mayoria de las exigencias, no dude en presentar
su candidatura; las empresas portuguesas pueden ser muy flexi-
bles con este asunto.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Rumania

Todo candidato interesado en un puesto de empleo vacante
puede solicitarlo directamente a la empresa enviando un co-
rreo electrénico, fax, o con una llamada de teléfono. Depende
del proceso de contratacion de cada organismo de contrata-
cion.

Los pasos mas habituales de solicitud de empleo son:

» Las empresas publicitan sus puestos vacantes a través
de periddicos, Internet, sitios web, etc., dando datos
sobre cdmo solicitar dichos empleos.

+ Los demandantes solicitaran un empleo utilizando
Internet, correos electrdnicos, sitios web especializados
en contratacion, llamadas de teléfono o faxes.



« Los demandantes de empleo son contactados por la
empresa para concertar una entrevista inicial.

+ La empresa puede organizar mas de una entrevista,
dependiendo del tipo de empleo. Hoy en dia, las prime-
ras entrevistas se suelen realizar a través de teléfono.

El procedimiento mas habitual para buscar un empleo vacante
para los demandantes altamente cualificados y con estudios
superiores es hacerlo a través de Internet y para las personas
poco cualificadas a través de los periddicos.

El tiempo que transcurre entre la publicacién del puesto va-
cante y el dia en que comienza el trabajo depende del empleo
en cuestion. El periodo habitual suele ser de entre dos y cuatro
semanas.

Desde el punto de vista de la empresa que contrata, la oferta
de empleo ya contiene toda la informacion relevante, como el
nombre de la empresay el perfil de la actividad, las principales
responsabilidades del puesto, una lista de las caracteristicas
personales y profesionales necesarias para realizar el empleo,
las ventajas ofrecidas por la empresa, como salario y otras gra-
tificaciones, como contactar a la empresa y solicitar el empleo.

Desde el punto de vista de los candidatos, en el CV deben
constar todas sus caracteristicas personales y profesionales,
conocimientos y habilidades para que la empresa decida si el
candidato satisface los requisitos del puesto vacante o no.

Los puntos mds importantes a tener en cuenta en el caso de
solicitudes escritas y electrénicas son: el responsable de la
contratacién analiza las solicitudes evaluando los CV recibi-
dos. Esta persona verifica que los datos contenidos en el CV se
corresponden con los requisitos del empleo. Por ejemplo, si el
empresario requiere que el nuevo trabajador sea una persona
con al menos dos afios de experiencia en practica legal, el res-
ponsable de la contratacién se centrara en la seccion relevante
sobre experiencia laboral en el CV.



En las entrevistas telefénicas, el responsable de la contrataciéon
verifica si la informacion del CV es auténtica y solicita informa-
cién mas detallada sobre las habilidades, capacidades y expe-
riencia profesional. La entrevista por teléfono dura aproxima-
damente de 10 a 15 minutos.
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2. Cowmo prepararse para la entrevista

El responsable de la contrataciéon espera una actitud profesio-
nal del solicitante y un debate honesto y sincero con ellos. Los
candidatos deberian centrarse en los datos del CV. En cuanto
a la autenticidad del documento, las empresas saben que en
la seccién de habilidades y capacidades se suele exagerar un
poco. Muchos demandantes de empleo tienden a escribir en
su CV lo que la empresa quiere ver.

Durante la entrevista el empresario se centrara en las habilida-
des de comunicacién verbal y no verbal. El responsable de la
contratacion dirige la reunion.

Los participantes en la entrevista suelen ser el personal de re-
cursos humanos a cargo del proceso de contratacion, el direc-
tor del departamento para el que la empresa esta contratando
el trabajador y en algunos casos incluso el director general o
el presidente de la empresa. Algunas entrevistas duran entre
30 minutos y dos horas. Para algunos puestos, el departamen-
to de recursos humanos reduce la lista de candidatos a unas 5
personas. Estas son las que se consideran los aspirantes mas
adecuados tras el analisis de su CV.

Usualmente los aspectos de la comunicacién verbal y no ver-
bal son importantes. La comunicacién representa la base de
una entrevista. El responsable de la contrataciéon observa las
habilidades positivas y negativas de comunicacion del candi-
dato y tiene que analizarlas para poder realizar una evaluacion
realista del candidato.



En la primera reunion se suelen tratar los siguientes aspectos:

+ presentacién por parte del responsable de la contrata-
ciény el candidato;

+ la parte de introduccidon del entrevistador se usa para
hacer que el candidato se relaje con una charla del tipo
«Hoy hace sol», «;Encontr6 nuestra oficina con facilidad?»;

+ preguntas sobre la experiencia del candidato;

+ preguntas sobre las habilidades y conocimientos, verifi-
cacién de la informacion del CV;

« elresponsable de la contratacion informa al candidato de
cudles son los requisitos y principales tareas del empleo
y sobre la empresa en general: en qué sectores trabaja,
cudles son los logros de la empresa, etc.;

« el responsable de la contratacién pregunta/espera pre-
guntas que aclaren aspectos que no han sido compren-
didos completamente por el candidato;

- el candidato hace preguntas. Las preguntas habituales
son: ;Cual es el horario de trabajo? ;Qué salario ofrecen?
{Hay pausa para comer?

La entrevista puede estar estructurada, semiestructurada o
sin estructurar. Las que mas se emplean son las entrevistas
semiestructuradas. Puede preparar ciertas preguntas antes
de la reunién pero también debe ser flexible y pensar en otras
preguntas importantes que pueden aparecer durante la entre-
vista. El ambiente de las entrevistas debe ser abierto, relajado
y comunicativo. La actitud de los candidatos debe ser profesio-
nal. Es muy importante que expliquen sus motivaciones para el
empleo. Hay una legislacion en vigor contra la discriminacion
en Rumania.

Generalmente, el solicitante debe conocer el campo en el que
trabaja la empresa y cudles son las exigencias de la empresa
para el puesto.
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3. Negociar las prestaciones

Puede negociar el salario y las gratificaciones no obligatorias u
otros extras del empleo. La remuneracién se expresa de forma
mensual. La paga de vacaciones y gratificaciones anuales se
negocian independientemente. Los extras no obligatorios mas
habituales son bonos de comida y pagas de vacaciones.

Usualmente el responsable de la negociacion es el departa-
mento de recursos humanos. Conocen el salario maximo que
puede ofrecer la empresa para ese puesto concreto, aunque la
decision final recae en la direccion de la empresa.

Segun el codigo laboral, cada categoria de trabajadores tiene
un periodo de prueba que oscila entre cinco dias para perso-
nas poco cualificadas empleadas con un contrato temporal y
90 dias para un puesto de direccion.

En la entrevista el responsable de la contratacion informa al
candidato si se le ha aceptado y se contactara con él de nue-
vo. Si no recibe informacidn en breve después de la entrevista,
puede asumir que no ha sido seleccionado para el puesto va-
cante. Hay casos en los que se le informa en ambas situacio-
nes, es decir, tanto si se le ha aceptado como si se le ha recha-
zado, pero no suelen ser habituales.

4. iSe necesitan referencias?

Los empresarios normalmente piden referencias o cartas de
recomendacién. No obstante, recuerde que tener una bue-
na referencia no garantiza que todo salga bien en la entre-
vista.



Algunas empresas piden una copia de su titulo al principio del
procedimiento y algunos toman la decisién de contratar al so-
licitante sin ella.

Dependiendo de la politica de la empresa, las cartas de reco-
mendacion podrian ser necesarias igualmente. Los certificados
de buena conducta (es decir, antecedentes penales) son exigi-
dos por todas las empresas. Normalmente, tiene que demos-
trar su buena conducta en todos los empleos.

9. Causar una buena impresion

Cuando concierte una cita para una entrevista, debe saber el
lugar y la hora de la entrevista. El responsable de la contrata-
cion le informa sobre como llegar al lugar en el que se va a ce-
lebrar la entrevista. La puntualidad es muy importante, pero si
llega un par de minutos tarde, el empresario puede compren-
der que tiene un buen motivo.

Normalmente, debe confirmar su asistencia a la entrevista. Si
tiene un buen motivo, puede no acudir, pero ha de informar
al empresario con antelacion. Puede pedir una nueva cita, y el
empresario debe decidir si concertar una nueva cita o no.

Es necesario estar presente en las instalaciones del empresario
para realizar la entrevista. Solo en las grandes empresas como
las multinacionales se usan las videoconferencias. En general,
no obstante, el empresario desea conocerle cara a cara.

Tiene que ir vestido de forma decente y respetable cuando se
presente a la entrevista. Durante el procedimiento de solicitud
no debe mentir sobre sus cualificaciones, experiencia, habi-
lidades, conocimientos, etc. Ha de ser realista y honesto. Los
candidatos tienen que ser muy razonables y sinceros si quieren
conseguir el puesto.
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1. Procedimientos de solicitud populares en Suiza

Los pasos mas habituales en la busqueda de un nuevo empleo
son: estudiar el anuncio de la oferta de empleo (o bien en perio-
dicos o en la web), buscar documentacién sobre la empresa, vol-
ver a escribir el CVy la carta de presentacion y prepararse para la
primera y siguientes entrevistas.

El procedimiento mas habitual en la contratacion de un nuevo
miembro del personal para perfiles especializados y funciones
de direccién es el uso de un formulario escrito. En los perfiles
menos cualificados son posibles otros procedimientos de solici-
tud distintos. Los contactos iniciales se suelen hacer por teléfono
o0 a través de Internet. Cuando solicite un empleo a través de In-
ternet, preste atencion a la calidad de los documentos escanea-



dos. No envie documentos que den la impresién de haber sido
preparados para un uso genérico.

El plazo que transcurre entre la ultima entrevista y el inicio del
trabajo depende en gran parte del tipo de empleo que solicite,
las cualificaciones que esta buscando la empresa y la necesidad
de un nuevo trabajador. El plazo varia entre una semana para un
empleo en hoteles y restaurantes y varias semanas para empleos
de gestion en la administracion publica o una multinacional.

=N

2. Cowmo prepararse para la entrevista

Durante la entrevista, el empleador presta una gran atencién
a la motivacién que muestran los candidatos y las preguntas
que hacen, las habilidades de comunicacién no verbales de los
candidatos, su conocimiento de la empresa y del empleo y sus
expectativas en cuando a salario. A las solicitantes femeninas
puede que les pregunten por su situacion familiar. Dependien-
do de las cualificaciones laborales y en aquellos casos en los que
haya un departamento de recursos humanos en la empresa, a la
entrevista asisten dos o tres personas. En una pequefia empresa,
puede que sea solo el director el que haga la entrevista. En los
procesos de solicitud son habituales al menos dos entrevistas.
Cada una de estas entrevistas dura unos 90 minutos de media
(menos de una hora para empleos menos cualificados).

En el campo de la comunicacion verbal y no verbal, el entrevis-
tador tiene en cuenta su conocimiento del idioma usado en el
empleo, suforma de vestir, su educacién, su tono de voz durante
la entrevista y el respeto que muestra a los entrevistadores. No
beba, mastique chicle ni fume durante la entrevista y no lo acep-
te tampoco. No se permite ofrecer regalos a los entrevistadores.
Durante la primera entrevista puede preguntar si puede tomar
notas. En lo que respecta a formular usted las preguntas, espere
hasta que el entrevistador le invite.

~
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En Suiza es muy habitual preguntar a las personas de su red per-
sonal si conocen a alguien en la empresa que pueda informarles
sobre las ofertas de empleo y necesidades de personal. Basan-
dose en esa informacién puede escribir una carta de solicitud
sencilla.

Una entrevista tiene una estructura muy especifica: el entrevis-
tador se presenta a si mismo, define el marco de tiempo para la
entrevista y sus objetivos, ofrece una breve presentacion de la
empresa y de la oferta de empleo. A continuacion, el entrevis-
tador pide a los candidatos que se presenten y expliquen sus
motivaciones para el empleo. Tras esto, se hacen preguntas para
hallar mas datos sobre diversos temas. Al final de la entrevista,
se pide a los solicitantes que digan cudles son sus expectativas
salariales y, si aun siguen interesados en el empleo, se puede
programar una nueva reunion.

El ambiente de la entrevista varia mucho de una empresa a otra.
Por lo general, cuando el entrevistador es un profesional de los
recursos humanos, conseguird hacer que el candidato se sien-
ta comodo y averiguara la informacidn necesaria. Después de
todo, el entrevistador desea contratar un nuevo trabajador que
se ajuste lo maximo posible a las necesidades de la empresa.
Los entrevistadores no desean cometer errores. Esperan que el
candidato sea honesto. Por supuesto que saben que esta es solo
una situacién ideal y que algunos solicitantes intentardn enga-
Aar u ocultar su verdadera forma de ser.

Durante la entrevista el candidato ha de demostrar un interés
real por el empleo, ser sincero y honesto, y escuchar con aten-
cién. Aun hay empresas en las que la actitud de la empresa ha-
cia el candidato es que este esta buscando un empleo y debe
agradecerle al entrevistador que le haya invitado. De hecho, si
tiene las habilidades y titulaciones correctas para el empleo, es
el candidato el que tiene ventaja. Tenga esto en cuenta a la hora
de negociar el salario y las condiciones laborales.

La relacién entre los temas no profesionales y profesionales que
se trataran durante la entrevista depende de la posicién del en-
trevistador en la empresa. Si se trata de un profesional de los re-



cursos humanos, aproximadamente la mitad de las preguntas
estaran relacionadas con su competencia social y personal. Use
esta oportunidad para demostrar su motivacion en el empleo e
intente destacar todas sus habilidades y puntos fuertes.

Suiza ha legislado sobre la igualdad de trato entre hombres y
mujeres. Asegurese de estar bien preparado para la entrevista
y de poder dar respuestas positivas a preguntas sobre temas
delicados o dificiles. Los siguientes temas se consideran estricta-
mente privados: sexualidad, intencién de casarse, filiacion poli-
tica, salario previo, estado de salud, cese obligado en anteriores
puestos de trabajo. No obstante, algunos empresarios pueden
preguntar a una mujer candidata sobre sus planes de formacién
de familia. El entrevistador espera que responda a todas las pre-
guntas.

Inféormese sobre la empresa cuya vacante desea cubrir y asegu-
rese de saber mas sobre la composicion de la junta directiva, el
numero aproximado de trabajadores, el sector econémico en el
que actua, su competencia, sus clientes. Inférmese asimismo so-
bre la politica medioambiental de la empresa, su actitud sobre el
comercio justo y la existencia de una carta social o ética. Intente
descubrir mas sobre laimagen global de la empresay suimagen
como empleador. Las preguntas mas tipicas que puede esperar
sobre su competencia personal son preguntas sobre sus puntos
fuertes y débiles, su flexibilidad y movilidad geografica, su dis-
ponibilidad y expectativas salariales.

Por supuesto, el entrevistador le hara algunas preguntas cuyo
objeto es comprobar si sus respuestas son sinceras. Por lo tanto,
es importante que usted siempre dé ejemplos especificos de si-
tuaciones relacionadas con las respuestas requeridas y demues-
tre que realmente tiene experiencia en dichas situaciones. Para
las ofertas laborales que requieren un conocimiento de distintos
idiomas, los entrevistadores podran pasar a cualquiera de esos
idiomas durante la entrevista. Sea honesto a la hora de indicar el
nivel de conocimiento de un idioma en su CV.
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3. Negociar las prestaciones

Para poder negociar un buen contrato y unas condiciones labo-
rales agradables, tiene que estar familiarizado con las practicas
habituales en el sector pertinente y no debe ser demasiado ava-
ricioso o quisquilloso en sus requisitos salariales y condiciones
de trabajo. En los sectores en los que el salario se acuerda de for-
ma oficial, como el sector publico o semipublico, no hay mucho
margen de negociacién del salario.

Las negociaciones contractuales funcionan de esta forma: con
los sueldos minimos y bajos, la empresa hace una propuesta.
Si ese salario no le satisface, hay margen de negociacién de un
aumento alrededor del 5 o el 10 %. En los empleos de gestién o
direccion, suele ser el candidato el que hace la primera propues-
ta sobre salarios. Para hacer una propuesta aceptable es impor-
tante conocer el sector y los habitos de la empresa muy bien.
Recuerde también que existen enormes diferencias regionales
en cuanto a salarios en Suiza. En muchas empresas las mujeres
reciben como minimo un 15 % menos que los hombres.

En muy raras ocasiones es necesario tener que negociar la 13
mensualidad, considerdndose una parte normal de su remune-
racion. Algunas empresas incluso ofrecen una 14 mensualidad.
Los incentivos solo se ofrecen si consigue sus objetivos.

Las prestaciones no obligatorias mas habituales que se pueden
negociar son: parte del tiempo necesario de desplazamiento al
trabajo puede considerarse jornada laboral, pago de su seguro
médico, una mayor contribucién de la empresa al fondo de pen-
siones y un vehiculo de empresa. Estas prestaciones son nego-
ciables salvo aquellas que ya han sido negociadas en acuerdos
generales entre las asociaciones de trabajadores y los sindica-
tos. En general, lo que debe saber es que el salario en Suiza es
bastante elevado pero no incluye muchas prestaciones no obli-
gatorias. Las Unicas excepciones de esta norma general son los
empleos de la alta direccion.



En las pequenas empresas tendra que negociar directamente
con el jefe. En las pequefas y medianas empresas, el director de
personal es responsable de la negociacién salarial. En las gran-
des empresas, el director de recursos humanos es el que esta a
cargo de estas negociaciones, pero debe ser consciente de que
siempre hay limites presupuestarios sobre el salario méximo, lo
que restringe el nivel de flexibilidad de la empresa.

En los empleos menos cualificados, es muy frecuente usar las
pruebas de trabajo. Especialmente en los empleos de hostele-
ria y limpieza, estas pruebas de un dia son muy habituales. Si se
niega a hacer esta prueba, puede estar seguro de que no se le
contratara para el empleo. Las pruebas han de ser remuneradas.
Solo sila empresa le pide hacer esta prueba de trabajo sin remu-
nerar puede usted negarse. Las evaluaciones, aunque son prue-
bas, pueden durar uno o dos dias, pero no seran remuneradas.

Al inicio del contrato suele haber un periodo de prueba. Este
no tiene un plazo minimo pero puede durar un maximo de tres
meses. Durante ese periodo puede rescindir su contrato o ser
despedido de forma inmediata siempre que se respeten los per-
misos y vacaciones establecidos en el contrato.

Salvo en el caso de algunos servicios de empleo publico, no
existe compensacion de los gastos ocasionados por motivo del
procedimiento de solicitud.

El resultado de la entrevista se comunica por teléfono, carta o
correo electrénico. Solo una vez que tenga confirmacién por es-
crito de su futuro empleador se pueden considerar finalizados
los procedimientos de seleccién.

4. iSe necesitan referencias?

No mencione nunca las referencias o cartas de recomendacién
en su carta de presentacion o CV . No obstante, si el entrevis-
tador le pregunta los nombres de las personas que pueden ser
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referencias, tendra que poder dar sus nombres. Las cartas de re-
comendacién no se usan con mucha frecuencia. El empleador le
puede pedir una carta de recomendacion si solicita un empleo
como trabajador doméstico, pero no es fijo. La empresa usara la
informacién que usted aporte sobre las referencias para ponerse
en contacto con ellas y verificar que realmente le conocen. Si, al
final del proceso de contratacion, no se le contrata para el pues-
to, el empresario le devolvera esta informacion.

Los antiguos empleadores, antiguos jefes o comparieros pue-
den ser referencias para su nuevo puesto. Se espera que la per-
sona citada como referencia facilite informacién precisa sobre
usted y no solo le alabe su trabajo pasado; esto podria parecer
sospechoso a su nuevo empleador. Los resultados seran mas
favorables si sus referencias pueden respaldar sus afirmaciones
con hechos y buenas practicas. Nombre solo referencias con las
que usted esté profesionalmente vinculado. No pida nunca a sus
amigos que sean sus referencias.

Antes de que pueda comenzar el trabajo, precisara una copia de
la titulacién mas elevada obtenida, es decir, su titulo académico.
A menudo tendra que incluir una copia de este titulo junto con
su carta de presentacion, especialmente si asi se describe en el
anuncio de empleo. Si presenta su candidatura espontanea a un
empleo, no incluya nunca copias de su titulo con su carta de pre-
sentacion. Entréguela en su primera entrevista en la empresa.

Algunas profesiones exigen un certificado de buena conducta.
En empleos como policia o guardia de seguridad suele ser habi-
tual pedir tal certificado y se suele mencionar en el anuncio de
puesto vacante.



9. Causar una buena impresion

Para causar una buena impresion debe recordar lo siguiente:

« Sea puntual. Si es posible, asegurese de llegar con un
poco de antelacién a la entrevista. Es de esperar que el
empresario llegue con antelaciéon también.

« Confirme siempre su asistencia por teléfono. Solo en
casos muy excepcionales puede concertar una cita para
otro momento. Si tiene que posponer la cita por algin
buen motivo, intente concertarla para dos o tres dias
después.

« El cédigo de vestir para una entrevista depende del
sector y del empleo. Descubra con antelacién cual es
para adaptar su forma de vestir a lo que se espera para
la entrevista. Asegurese de no vestirse demasiado ele-
gantemente para la entrevista. La ropa o joyas de moda
solo se permiten en empleos muy concretos, como
dependienta de joyas o productos de lujo.

» El empresario no espera que haga un seguimiento de la
entrevista o de los resultados de las pruebas pero siem-
pre puede decir que le gustaria realizarlo y comprobar
como reacciona el empresario.

v
“
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1. Procedimientos de solicitud populares en Eslovenia

Los empresarios estan obligados por ley a notificar todos los
puestos de empleo vacantes al Servicio de Empleo de Eslove-
nia. La mayoria de los empresarios hacen uso de los servicios
electrénicos: notifican los puestos vacantes en linea al Servicio
de Empleo de Eslovenia (ESS). Los empresarios pueden notificar
también sus puestos vacantes por escrito, y remitir dicha comu-
nicacion al ESS. En los procesos de notificacion se les pregunta a
los empresarios —esta es una de las preguntas que aparecen en
el formulario— si desean contratar trabajadores internacionales
de otros paises de la UE/EEE o de terceros paises. Los puestos
de empleo vacantes comunicados se publican en los tablones
de anuncios del Servicio de Empleo de Eslovenia. Las vacantes
para las que la empresa requiere la publicacién en los medios



de prensa generales se publican a escala nacional en el sitio web
del ESS, el portal EURES y otros medios.

Los demandantes de empleo se pueden registrar en una base
de datos de CV del Servicio de Empleo, que permite a los em-
presarios contactar con los candidatos idéneos.

Muchos empresarios eslovenos publican asimismo sus ofer-
tas de empleo en diarios o periddicos regionales, y en la radio,
Internet, etc. La mayoria de los puestos vacantes se publican
en columnas y suplementos semanales de los principales pe-
riddicos eslovenos. La mayoria de empresas buscan también
nuevos trabajadores a través de sus propias paginas web y de
los portales de agencias que, basandose en un contrato de
concesion, hallan ofertas de empleo y proporcionan trabaja-
dores, incluido el trabajo temporal y ocasional para alumnos
de secundaria o universitarios.

Los candidatos pueden enviar su solicitud directamente al em-
presario a través de correo electrénico, fax o correo normal. Las
copias de los certificados de formacion y cualificaciones se sue-
len adjuntar, y los empresarios piden referencias.

La empresa elige a los candidatos mas apropiados de entre
todas las solicitudes, y les invita a realizar una entrevista. Si la
residencia del solicitante se halla lejos de la empresa, la entre-
vista se realiza por teléfono. La empresa trata asimismo los con-
tenidos del contrato de trabajo con los candidatos adecuados.
El contrato de trabajo se puede enviar asimismo al posible tra-
bajador para su revision, por correo electronico o fax. Tras esta
fase pueden organizar la visita del candidato a Eslovenia.

Antes de comenzar el trabajo, la persona seleccionada ha de
superar un examen médico. A continuacion, el empresario y el
trabajador confirman el contrato de empleo y el empresario da
de alta al trabajador en el sistema de la seguridad social en un
plazo de ocho dias desde el inicio del trabajo.

Normalmente, las solicitudes de empleo en Eslovenia constan
de una carta de presentaciéon y de un CV.En general, la carta de
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presentacidn debe provocar suficiente interés para que el futu-
ro empleador desee examinar mas detalladamente su solicitud
y le invite a una entrevista. Pero esta carta de presentaciéon no
debe dar demasiada informacién sobre experiencia y cualifica-
ciones, puesto que esto ya constara en el CV.

Las empresas suelen preferir que se les envien directamente las
solicitudes a ellas. A continuacion, las comprueban e intentan po-
nerse en contacto con los candidatos preseleccionados, a los que
se les invita a realizar una entrevista a través del correo electro-
nico, el teléfono o el correo normal. En algunos casos, la reunion
entre laempresay los trabajadores puede estar organizada por el
Servicio de Empleo, especialmente si la empresa es eslovena o si
los solicitantes son de los paises vecinos (italianos o austriacos).

Las entrevistas son un elemento habitual del procedimiento de
seleccion para empleos de todos los niveles en Eslovenia. Duran-
te la entrevista, el responsable de la contratacion se centrard mas
en la experiencia, motivacién y habilidades sociales interperso-
nales. El responsable de la contratacidon desea tener una imagen
completa de la persona que va a seleccionar, por lo que se usan
con mucha frecuencia las pruebas psicoldgicas, psicotécnicas, de
inteligencia y aptitud, especialmente en los empleos que requie-
ren un elevado nivel de formacion.

El tiempo que transcurre entre la publicacién del puesto vacante
y el dia en que realmente comienza el trabajo depende de la em-
presa y del plazo de solicitud. Puede ir desde las dos semanas (a
escala nacional), ya que transcurren al menos cinco dias entre la
fecha de publicacién del puesto vacante y el plazo de solicitud, a
seis semanas 0 mas a escala internacional, donde el plazo de so-
licitud es de 30 dias o mas. Idealmente, el contenido de la solici-
tud coincide con los requisitos del empleo. El primer contacto se
suele hacer por teléfono, correo electrénico, correo normal o fax.

El contenido del CV depende mucho del empleo. A continuacion
se relacionan algunas cosas que debe incluir:

+ Un CV es una herramienta de marketing esencial. Con su

CV podra promocionarse. A la hora de escribir un CV, estu-

dielo desde el punto de vista de la empresa: ;Destacara



entre los otros candidatos? ;Deseara el director hablar con
usted sobre un posible trabajo? Tiene que hacerse esas
preguntas a usted mismo cuando escriba su CV.

+ Las redes y entrevistas son esenciales para su busqueda
de trabajo, y su CV es el primer paso para ello. No obstan-
te, el CV serd el primer contacto con los posibles emplea-
dores y serd lo que le abra las puertas. Si le invitan a una
entrevista, estard en posicion de explicar y exponer los
contenidos de su CV.

+  SuCVdebe ser breve, concisoy claro, y presentar los hechos
basicos. Debe constar preferiblemente de no mas de dos
—o incluso mejor, una— hojas A4. Los anteriores empleos
se deben ordenar cronolégicamente. Esto también se apli-
ca a la seccion que trata sobre su formacion y educacion.

Si desea solicitar un puesto de empleo vacante, normalmente
escribira una carta de presentacién. Esta debe ser concisa, facil
de leer, clara y estructurada (introduccién, exposicién, conclu-
sidn). Debe contener la siguiente informacion:

« en la parte superior: sus datos de contacto (nombre
completo, fecha de nacimiento, nimero de teléfono y
direccidon de correo electrénico), nombre y direccién de
la empresa, fecha;

« en laintroduccion: saludo e introduccion, el empleo que
solicita, donde vio el anuncio, por qué es usted la persona
idonea para el puesto, qué puede ofrecer a la empresa;

+ en la parte expositiva: formacién, conocimiento de idio-
mas, experiencia laboral, areas especificas de competen-
cia, informacién profesional. Deben adjuntarse las copias
de los certificados de formacién y cualificaciones, asi
como los nombres de las referencias.

+ enla conclusién: despedida, firma y lista de adjuntos.

Al final de la carta, es habitual mencionar que el candidato esta
dispuesto a realizar una entrevista.

La solicitud se suele escribir en esloveno, pero en el caso de tra-
bajadores de otros paises puede estar escrita también en otro
idioma, lo mas frecuente en inglés, aleman o italiano, especial-
mente para puestos de trabajo en las zonas fronterizas.
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El CV Europass se usa cada vez mas, y especialmente si solicita
un puesto de empleo vacante en Eslovenia desde el extranjero,
el CV Europass es la forma mas habitual de solicitud.

Los empresarios en Eslovenia no piden una solicitud manuscrita
con frecuencia. Si el empresario la pide debe estar redactada con
claridad y ser concisa y debe contener todas las partes antes in-
dicadas. La solicitud debe ser breve, directa y profesional.

Puntos a tener en cuenta en los contactos telefénicos:

« Aclare los motivos de la llamada a la persona de contacto
de la empresa.

« Prepare preguntas que le gustaria hacer a la empresa.

» Esté preparado pararesponderalas preguntas delempre-
sario sobre usted: su experiencia profesional, habilidades,
conocimientos y capacidades.

+ Sea cordial y esté relajado durante la conversacion telefénica.

« Es necesario anadir su propio mensaje. Escuche atenta-
mente los comentarios que hace la persona de contacto.
Escriba un breve resumen de la conversacién y concliya-
la con unas palabras optimistas y estimulantes.

Candidatura espontdnea:

Si sabe exactamente lo que quiere hacer, si tiene algun conoci-
miento o competencia especifica que pueda usar en una empre-
sa en concreto o si hay un excedente de trabajadores en su pro-
fesion, con el resultado de que no se publican muchos puestos
vacantes de su perfil, se recomienda no esperar a la publicacién
del anuncio de puesto vacante, sino enviar su candidatura es-
pontanea. Envie su candidatura a empresas en las que estd inte-
resadoy en las que le gustaria trabajar.

Cémo redactar una candidatura espontanea es dificil, aqui tiene
unas sugerencias:

+ «He sido su cliente durante mucho tiempo y creo que
conozco su sector de trabajo muy bien. Por ello, me gus-
taria trabajar en su empresa».

+ «Quizas en un futuro cercano ustedes necesitardn un
nuevo compafero con la experiencia y capacidades de
que dispongo. Por favor, deje que me presente».



A continuacién, siga con su presentacion, relacionando su for-
macion profesional, experiencia laboral, habilidades, logros, co-
nocimiento de idiomas. Debe explicar a la empresa por qué cree
que les puede ser util.

Las candidaturas espontaneas acaban de la misma forma que
las solicitudes normales: «Estaria muy agradecido si me concede
una oportunidad de tratar este asunto en una entrevista».

Segun la legislacion laboral eslovena, las empresas no estan
obligadas a contestar a las candidaturas espontaneas.

En cuanto a la preparacidn general del solicitante los solicitantes
deben:

« preparar una lista con sus logros: académicos, laborales,
sociales o personales;

+ tenerunaidea de lo que hace la empresa, ya que se espe-
ra que tenga un conocimiento profundo;

+ hablar sobre las competencias y experiencia practica
conseguida a través del trabajo en otros lugares para con-
vencer a la empresa de que el solicitante ha desarrollado
las habilidades pertinentes;

- identificar una ambicion laboral realista;

« tener la capacidad de comunicar las ideas anteriores de
forma clara y eficaz;

- identificar cudles seran las evoluciones fundamentales,
ya que esta informacién constituira una gran parte de la
entrevista final, de forma que los solicitantes deben tener
opiniones definidas y bien estructuradas;

+ en algunos casos, han de demostrar su derecho a viviry
trabajar sin restricciones en Eslovenia.

Los candidatos deben prepararse para preguntas sobre sus ob-
jetivos profesionales a corto y largo plazo. Tener un plan claro
sobre su propia evolucién es fundamental. Algunos empresarios
eslovenos esperan que usted indique cuales son sus expectati-
vas salariales. Tenga en cuenta que los procesos de solicitud en
Eslovenia suelen consistir en dos entrevistas.
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Las copias de los certificados que demuestran haber comple-
tado la formacién, los certificados obtenidos, los cursos y semi-
narios realizados, etc., han de acompanar a la solicitud, si asi se
incluye como condicién obligatoria en el anuncio. Para algunas
profesiones y algunos tipos de actividades, serdn necesarias co-
pias compulsadas ante notario. Si el anuncio no lo especifica,
pueden adjuntarse de forma voluntaria. También es posible in-
formar de que dichos documentos se enviardn posteriormente
si fuera necesario. Si se invita al candidato a la entrevista, es reco-
mendable que lleve los documentos originales. Las pruebas de
competencia lingliistica, competencia informatica, documentos
sobre experiencia laboral y logros en concursos en los que ha
participado son importantes. Se espera que aporte referencias.

Las solicitudes en linea son cada vez mas habituales, pero no es-
pere que todas las empresas eslovenas las usen. Las agencias de
empleo y algunas empresas que publican en linea sus puestos
vacantes permiten completar el formulario de solicitud en linea
también. El sitio web del Servicio de Empleo de Eslovenia (ESS)
también permite a los demandantes de empleo colgar su CV en
lineay asi los empresarios conocen su disponibilidad para el tra-
bajo. Si hay varios candidatos adecuados, el empresario elegira
al mas cualificado. EI CV de los demas candidatos se puede guar-
dar en la base de datos de la empresa para futuros puestos. Por
tanto, puede que se pongan en contacto con usted de nuevo.

Antes de comenzar el trabajo, se firma un contrato laboral con
la empresa. Los contratos laborales pueden ser indefinidos o
temporales. Los empresarios estan obligados a dar de alta a sus
trabajadores en un régimen obligatorio de seguro de jubilacién,
invalidez, salud y desempleo en un plazo de ocho dias desde el
inicio del empleo. Tienen asimismo que entregar una fotocopia
de dicha alta al trabajador en un plazo de 15 dias desde que se
inici6 la relacién laboral.

El plazo minimo de solicitud a escala nacional es de cinco dias
desde la fecha de publicacién del puesto vacante. Si los empre-
sarios necesitan trabajadores de otros Estados miembros de la
UE/EEE, el periodo de solicitud suele ser de 30 dias.



Los empresarios usaran formularios de solicitud como primer
filtro, para elaborar una preseleccion para las entrevistas. Escriba
un nuevo formulario de solicitud para cada empresa; no use foto-
copias, ya que cada empresa tiene sus exigencias para empleos
concretos. El procedimiento de solicitud puede componerse de
varias pruebas, seguidas de una entrevista. La legislacion laboral
establece que la empresa debe responder a todos los solicitan-
tes en un plazo de 8 dias desde la seleccién del candidato mas
idoneo, pero en la practica no se hace siempre.

)

2. Cowmo prepararse para la entrevista

La puntualidad es importante, acuda a la entrevista con una
antelacion de 5 o 10 minutos. Vista de forma adecuada, el
aspecto del aspirante se debe seleccionar dependiendo del
puesto que esté solicitando. La comunicacién durante la en-
trevista debe ser positiva y cordial. Se espera que lleve con-
sigo todos los documentos originales de las copias enviadas
durante su solicitud. Se valora mucho que los candidatos de-
muestren tener cierto conocimiento sobre la empresa duran-
te la entrevista.

En las grandes empresas, suele ser el director del departamento
de recursos humanos el que realiza las entrevistas, junto con el
director del departamento donde va a trabajar el nuevo traba-
jador. En las pequefias empresas, suele ser el propietario el que
entrevista a los candidatos. Cuando la empresa contrata a través
de una agencia de empleo, el especialista de la agencia realiza la
entrevista en las primeras fases del proceso de contratacion.

Las pruebas se realizan habitualmente en grupos y son dirigi-
das por un psicélogo y probablemente otro especialista del
departamento de recursos humanos. Las entrevistas suelen ser
individuales. Cuando hay un grupo de candidatos, se puede or-
ganizar una entrevista en grupo inicialmente para presentar a la
empresay los puestos. Después, se hacen entrevistas personales
con cada candidato. Normalmente serd suficiente una entrevista
solo para que la empresa decida cual es el candidato idéneo,
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pero puede ser necesaria otra o incluso otras dos entrevistas
adicionales en algunos casos. La entrevista dura habitualmente
unos 15 minutos, aunque puede variar entre 15-30 minutos.

Comunicacion verbal:

salude a los entrevistadores cuando entre en la sala;
preséntese;

intente recordar los nombres de las personas que tiene
ante usted;

escuche con mucha atencién las preguntas y piense las
respuestas;

no es bueno hablar de los problemas personales (pro-
blemas familiares, situacion financiera, etc.);

evite las palabras que expresan inseguridad, como
«puede», <no estoy seguro», «lo pensaré, etc.;

hable sobre las buenas experiencias en el lugar de
trabajo;

demuestre interés por el puesto y por la empresa;

no hable negativamente sobre sus antiguos jefes.

Comunicacion no verbal:

es importante mantener la calma y estabilidad;

un buen apretén de manos (no demasiado fuerte) con
los entrevistadores al comienzo de la reunién;

mirar a los ojos sin que sea fijamente;

tener una expresion facial cordial y positiva;

sentarse cuando se lo pidan y donde le indiquen;
observar el lenguaje corporal del entrevistador; no
beber o fumar, aunque se lo ofrezcan (puede aceptar
una bebida no alcohdlica);

no es aceptable mascar chicle durante la entrevista;

no se supone que pueda llevar gafas de sol durante la
entrevista.

Durante la entrevista personal, lo primero sera la introduccién.
A continuacidn se hard una breve presentacion de laempresa'y
del puesto (si no se hizo ninguna presentacién en grupo previa-
mente). Tras esto, el empresario podra entrevistar al candidato
y pedir informacién adicional o aclaracién sobre la informacion
que aparece en los documentos de solicitud. Esta es la fase en



la que el candidato muestra los documentos originales, que se
remitieron como copia a la hora de la solicitud. Al final de esta
parte, el aspirante puede hacer preguntas, si tiene alguna. Para
finalizar la entrevista, el entrevistador suele informar al candi-
dato sobre como continua el proceso de contratacion.

Las entrevistas se suelen celebrar en un ambiente profesional.
El empresario puede formular todas estas preguntas, y habi-
tualmente lo hace. Toda la entrevista se ha de celebrar en un
ambiente profesional y con una actitud profesional por am-
bas partes. El candidato solo tiene que responder a aquellas
preguntas que sean pertinentes para el empleo. El solicitante
debe saber toda la informacién basica sobre la empresa, espe-
cialmente su actividad principal. Es muy recomendable que los
solicitantes visiten el sitio en Internet de la empresa antes de
acudir a la entrevista.

Las preguntas mas habituales:
+ (Tiene experiencia laboral en un puesto similar?
« Describa sus cualificaciones académicas.
+ ;Cual fue su anterior trabajo?
+ (Qué sabe de nuestra empresa?

Preguntas con truco:
+ Cuénteme algo sobre usted mismo.
« (Por qué le deberiamos elegir entre todos los candida-
tos?
+ ;Por qué es usted la persona idénea para nosotros?
« Describa sus puntos débiles.
« Describa sus puntos fuertes.
+ (Ha elegido el empleo adecuado para usted?
« ;Por qué desea cambiar de empleo?
.+ ;Tiene alguna pregunta?
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3. Negociar las prestaciones

La empresa le ofrece un empleo (un contrato) y puede nego-
ciar sus condiciones laborales. Su posicién como negociador es
mejor si hay escasez de trabajadores de su profesién en el mer-
cado laboral o si dispone de habilidades especificas. Aunque las
empresas tienen su propia sistematizacion de funciones, puede
también negociar el salario en ciertos puestos. Existe una norma
no escrita que dice que durante la entrevista laboral es el em-
presario el que debe abordar el tema del salario en primer lugar,
no el candidato. A continuacién puede hablarle sobre la escala
salarial (méximo y minimo) que seria adecuada para usted.

La remuneracién del trabajo realizado con arreglo al contrato
laboral se compone del sueldo y probablemente otros tipos de
gratificacion, si quedan establecidos en el convenio colectivo.
El salario se compone del sueldo base, de la parte del sueldo
base que esta relacionada con su rendimiento y de la paga
extra. El salario se expresa en términos de mensualidades. Las
pagas de vacaciones y extras anuales se incluyen en la remu-
neracion anterior.

El candidato debe comprobar la direccién y ubicacién de la
empresa antes de la entrevista. Es muy importante llegar a
tiempo. Si llega tarde, la empresa se quedarad con una mala im-
presion de usted. La mayoria de las empresas no estan dispues-
tas a dar el empleo a un candidato que llega tarde a su cita.
Asi que tenga en cuenta los retrasos imprevistos. Por otro lado,
no llegue con mas de 5 o 10 minutos de antelacion. Es tiempo
suficiente para ordenar sus ideas y tener una impresién basica
de la empresa.

No tiene que confirmar la asistencia a la entrevista a menos
que se haya indicado asi en la invitacion. Si no puede llegar
a tiempo o acudir en la fecha indicada en la invitacién, puede
llamar y pedir disculpas. Le dardn una nueva cita. No es bueno
cambiar la entrevista mas de una vez.



La mayoria de las entrevistas en Eslovenia son cara a cara. Algu-
nos empleadores podran seleccionar a sus posibles empleados
haciendo uso de las nuevas tecnologias de la comunicacion.

"

4. iSe necesitan referencias?

Las referencias pueden ser escritas por su antiguo jefe, un pro-
fesor de universidad, un tutor de su curso de formacion pro-
fesional, etc. Sus parientes no son referencias. Las referencias
deben escribir una carta de recomendacion o facilitar sus con-
tactos para que los posibles empleadores les puedan llamar y
preguntar su impresién sobre usted.

Al solicitar un empleo en Eslovenia, tiene que presentar un
CV. Las copias de sus certificados académicos y cualificaciones
deben acompanar al CV, y se exigen referencias. Las cartas de
recomendacién no son obligatorias, pero si que se agradecen
y pueden ser muy utiles.

Si se necesita un certificado de buena conducta para un em-
pleo, constara en la descripcion de empleo vacante. Normal-
mente los empleos en el gobierno, administracién publica,
policia, ejército o servicios de seguridad piden un certificado
de buena conducta.

9. Causar una buena impresion

Cuando se vista para la entrevista, asegurese de que las pren-
das son formales (el tipo de prenda adecuada para el tipo de
empleo que estd buscando), ya que la primera impresion es
muy importante. Ademas, es muy importante que las prendas
estén limpias y aseadas. Los zapatos deben estar en buen es-
tado y debe llevar un peinado arreglado. Las joyas y maqui-
llaje que use deben ser discretos. Recuerde que vestir bien y
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apropiadamente es un cumplido para la persona con la que
se reune.

Los empresarios suelen decir que llamaran a los candidatos y
les informaran sobre su decisién. Tras la entrevista debe tomar
notas inmediatamente, para no olvidarse de los datos criticos.
Eso le ayudara a evaluar la entrevista y mejorar sus habilidades
de comunicacién.

Puede enviar una carta de agradecimiento al entrevistador.
Esta carta debe ser breve pero ha de reiterar su interés en el
puesto y su confianza en sus cualificaciones. Si el empresario
menciona en la entrevista que la decision se tomara en una se-
mana, puede llamarle después de una semana, no antes. No
es habitual que el candidato se retna con el empresario para
realizar una evaluacion.

Sea original y honesto. No debe interrumpir al entrevistador
cuando habla. No llegue tarde a la entrevista. Debe apagar su
teléfono movil antes de entrar. No debe decir cosas sobre usted
que no sean verdad (habilidades, cualificaciones, experiencia)
y no debe decir nada malo sobre antiguos empleadores.




- ESLOVAQUIA

Lengua oficial Eslovaco
Gobierno Republica parlamentaria
Area 49 035 km?

Capital Bratislava

Moneda Euro
Miembro de la UE o EEE UE
Cédigo telefonico +421
Cédigo de Internet sk

1. Procedimientos de solicitud populares en Eslovaquia

El demandante de empleo envia su solicitud para un trabajo,
a continuacion la empresa le invita a realizar una entrevista,
tras la cual le indica al candidato si ha sido seleccionado para
el empleo o no. La duracién del procedimiento difiere segun
las necesidades de la empresa. La duracion minima es de dos
semanas, pero puede llevar un mes, y a veces mas incluso.

El primer contacto se hace segun las instrucciones que da la
empresa en el anuncio de oferta de empleo. Se deben seguir
las normas publicadas.

No envie la misma solicitud a varias empresas. Dirijase a cada
empresa de forma individual. El contenido de una solicitud
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enviada por correo electrénico es el mismo que el de una soli-
citud manuscrita. Lo habitual es que la solicitud se escriba uti-
lizando un ordenador, y que explique por qué el demandante
de empleo quisiera trabajar en esa empresa, adjuntando un CV,
una fotografia de ser posible y una copia de su titulo. Durante
sus contactos con la empresa, ha de ser agradable y cordial.

Si el empleo es un puesto especializado, se espera que tenga
conocimientos de dicha especializacién. En dicho caso, se le
puede pedir que realice unas pruebas de competencia. Si no
se trata de un puesto especializado, se espera que demuestre
su disposicién a trabajar.

El final del procedimiento de solicitud llega cuando comienza
a trabajar o recibe una notificacién de rechazo de su solicitud.
En algunos casos el empresario le puede decir directamente
en la entrevista cudl ha sido el resultado del procedimiento de
solicitud, pero en la mayoria de los casos le enviard una carta.

=N

2. Cowmo prepararse para la entrevista

La primera impresion del demandante de empleo es importan-
te, incluido el aspecto personal. El empresario tiene que llegar
a saber si el demandante de empleo esta realmente interesado
en conseguir el trabajo y si tiene habilidades y conocimientos
profesionales.

En la mayoria de los casos, los empresarios comienzan hacien-
do una presentacién de su empresa y de lo que esperan del
nuevo trabajador. Le pediran al solicitante que exponga los
motivos por los que desea el trabajo y que describa sus cono-
cimientos y habilidades. El empresario puede pedir también a
los solicitantes que realicen una prueba o completen ciertos
formularios. Al final de la entrevista, el empresario podra dar a
los candidatos la posibilidad de hacer preguntas. El ambiente
de la entrevista es muy formal, no es muy relajado. Debe recor-
dar que el estilo es formal, y asi tener cuidado con la eleccion
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de palabras. La mayoria del tiempo de la entrevista se dedica
a aspectos relacionados con el trabajo. El empresario no esta
muy interesado en los aspectos personales. La proporcién
maxima es del 80 % (profesional) y 20 % (no profesional).

Es bueno tener tanta informacién como sea posible, ya que es
de esa forma como la empresa puede comprobar que el can-
didato esta interesado en el empleo. Se recomienda al menos
conocer cuales son las actividades de la empresa.

e

3. Negociar las prestaciones

El demandante no tiene mucha libertad de accién a la hora de
negociar el contrato ya que la empresa lo facilita con antelacién
y en la mayoria de los casos el demandante de empleo solo pue-
de aceptarlo o rechazarlo. A veces se puede negociar el salario.
Los extras no obligatorios mas habituales son, por ejemplo, el
alojamiento, el vehiculo de empresa o el teléfono mavil.

A veces se le puede pedir un dia de prueba. Como no es legal, es
posible negarse a realizarlo, pero este puede ser el motivo por
el que la empresa no acepte a dicho aspirante. Se puede consi-
derar una demostracion de falta de disposicion para cooperar.

4. :Se necesitan referencias?

A veces son necesarias. Los empresarios pueden tenerlas en
cuenta a la hora de tomar su decision. Las referencias se ob-
tienen basicamente de antiguos empleadores. Las referencias
deben confirmar el periodo de empleo, evaluar el trabajo de
un aspirante y recomendarlo a otro empleador. Las copias de
los titulos son necesarias. A veces han de ir junto con la solici-
tud, a veces serd suficiente con llevarlas a la entrevista. Tenga
en cuenta que el personal docente y las personas que traba-
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jan con armas o con sustancias peligrosas, por ejemplo, deben
aportar también un certificado de buena conducta.

9. Causar una buena impresion

Depende del puesto que solicite el aspirante. Ha de ir siempre
limpio, arreglado y elegante. Si el empleo es un puesto de ofici-
na, sera necesario que lleve traje (hombre y mujer). Se aceptan
las joyas, pero no deben ser en exceso y deben estar limitadas
a un par de piezas.

'\\




=> FINLANDIA

Lengua oficial
Gobierno
Area

Capital

Moneda

Miembro de la UE o EEE
Cédigo telefonico
Cddigo de Internet

Finés, sueco
Republica presidencial
338 145 km?

Helsinki

Euro

UE

+358

fi/.ax

1. Procedimientos de solicitud populares en Finlandia

Los pasos mas habituales son:

1) publicar una oferta de empleo en la pagina web de la admi-
nistracion de empleo, en una pagina de busqueda de empleo
privada, o en un periédico (empresa);

2) solicitar el puesto vacante (trabajador);

3) reducir la lista de aspirantes a entre tres y diez mejores can-
didatos para realizar una entrevista (empresa);

4) elegir el mejor candidato para el puesto vacante y enviar una
carta/correo electrénico a todos los solicitantes informandoles
de los resultados del proceso (empresa).

Durante el procedimiento de solicitud, tanto el demandante
de empleo como la empresa tienen que respetar los plazos es-
tablecidos.
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Tras recibir las solicitudes, la empresa invita a los candidatos
mas apropiados para la entrevista, normalmente en una o dos
semanas tras el plazo de presentacion. La empresa sugiere una
fecha para la entrevista, que tiene que aceptar. Tras entrevis-
tar a los entre tres y diez mejores aspirantes, la empresa puede
estar lista para tomar su decisién. De lo contrario, se realizaran
mas entrevistas o pruebas de aptitud. Cuando haya tomado su
decision, se suele enviar una carta a todos los aspirantes infor-
mandoles del resultado.

El tiempo que transcurre desde la publicacion de la oferta de
empleoy el inicio del empleo depende en gran parte de la em-
presay del trabajo. En las contrataciones internacionales debe
estar preparado para que el plazo entre la fecha del anuncio y
la fecha del inicio de trabajo sea mas prolongado.

Asegurese de completar la solicitud con cuidado; si no esta com-
pleta, puede que no se tenga en consideracion. Es probable que
la empresa reciba cientos de solicitudes. Intente destacar de
forma positiva frente al resto. La carta de presentacion no debe
consistir en mas de una pagina. Describa brevemente en la carta
por qué es usted el candidato idéneo para el puesto vacante.
Nombre una o dos referencias y dé su informacién de contacto;
la empresa puede estar interesada en llamarle y preguntar qué
tipo de trabajador es usted. Recuerde firmar la carta.

Adjunte su CV a la solicitud. Recuerde actualizar su CV. En él
debe relacionar toda su experiencia y demds datos en orden
cronoldgico inverso, es decir, mencione en primer lugar los
empleos y formacién/educacién mas reciente, y coloque la
mas antigua al final. La extension del CV no debe exceder dos
hojas A4. Adjunte su fotografia, especialmente si esta buscan-
do trabajo en el sector servicios.

Si tiene intencion de llamar por teléfono, prepare su llamada
con antelacion. Piense cuidadosamente por qué esta solicitan-
do el puesto en cuestion, por qué deben elegirle a usted para
el empleo, visite la pagina web de la empresa y halle mas in-
formacién sobre sus actividades. Hable con claridad e intente
estar relajado.



Antes de ponerse en contacto directamente con la empresa
para enviar su candidatura espontanea, deberia echarle un vis-
tazo a su pagina web para hallar qué tipo de oportunidades
de empleo puede haber y cémo la empresa en cuestion sue-
le contratar a sus nuevos trabajadores. Si la empresa tiene un
formulario electrénico de solicitud para candidaturas espon-
taneas, debe usarlo. Si no dispone de uno, puede ponerse en
contacto con el empresario por teléfono o correo electrénico.
Si su primer contacto es por correo electrénico, debe llamar a
la empresa después de aproximadamente una semana y pre-
guntar a las personas a cargo de la contratacién si han recibido
su solicitud y si han tenido tiempo de considerarla.

=N

2. Cowmo prepararse para la entrevista

La empresa espera que usted envie todos los documentos
mencionados en la solicitud de empleo. Las solicitudes incom-
pletas no se suelen tener en consideracion. Algunas empresas
esperan que los solicitantes se pongan en contacto con ellos
por teléfono o correo electronico antes de enviar la solicitud
para pedir mas informacién. Consideran el contacto como una
expresion de interés. No obstante, otros empresarios no tienen
tiempo de contestar llamadas o correos electronicos y no espe-
ran que los aspirantes se pongan en contacto con ellos.

Adjunte copias de los certificados académicos y de trabajo per-
tinentes en la solicitud si asi se indica. Lleve los originales a la
entrevista de trabajo.

Estudie con cuidado la solicitud de empleo; puede decirle
como se realizara el procedimiento de solicitud. Si no, le infor-
mardan sobre los siguientes pasos del proceso en la entrevista.
Si no le llaman para hacer una entrevista, puede ponerse en
contacto con la empresa aproximadamente dos semanas des-
pués de que finalice el plazo de presentacién de solicitudes.
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En general, puede haber docenas, o incluso cientos de solici-
tantes para cada puesto vacante. Por tanto, la empresa no tiene
tiempo para ponerse en contacto con los aspirantes en la ma-
yoria de los casos y no les gusta que los aspirantes les llamen
continuamente. En estos casos, debe esperar a que la empresa
se ponga en contacto con usted. No obstante, algunos pues-
tos vacantes se cubren muy rapido y suelen ofrecerse al primer
candidato adecuado.

En las pequenas empresas, especialmente, puede que no haya
suficiente personal para anunciar los puestos vacantes, tramitar
las solicitudes, organizar las entrevistas, etc. Por tanto, merece
la pena ponerse directamente en contacto con el empresario 'y
presentar su candidatura esponténea.

Antes de la entrevista, asegurese de que sabe algo sobre la empre-
sa visitando el sitio web de la empresa, por ejemplo. Si fuera posi-
ble, prepare algunas preguntas sobre el empleo y la empresa con
antelacion: demuestra que esta realmente interesado en obtener
el empleo. Recuérdese a usted mismo por qué esta solicitando di-
cho empleo y cudles son sus puntos fuertes. Lleve los certificados
académicos y laborales mas recientes y un CV con usted.

El empresario presta atencién normalmente a su aspecto ge-
neral y modales, asi que debe llevar prendas limpias, conserva-
doras y tener buenos modales. El empresario se encarga de la
reunion y sera la persona que haga las preguntas. Para poder
obtener una evaluacién mas objetiva de los candidatos, es nor-
mal que al menos dos personas de la empresa estén presentes
en la entrevista. Normalmente debe reservar entre media hora
y una hora para la reunién. Durante la entrevista, permanezca
tranquilo y hable con claridad. Exponga qué es lo que ha con-
seguido, pero intente no parecer excesivamente confiado. Es
importante que demuestre interés en el puesto siendo activo,
escuchando con atencién y pidiendo aclaraciones si no com-
prende lo que quiere decir el empresario. Recuerde asimismo
mirar a los ojos al hablar. No obstante, no interrumpa al entre-
vistador. Puede aceptar una bebida (café) durante la entrevista,
pero no debe ofrecer nada al empresario. Sobre todo, sea ho-
nesto y no critique a ninguin antiguo empleador.



La puntualidad es realmente muy importante; se espera que lle-
gue a tiempo a la reunién. Normalmente la entrevista comienza
estrechando la mano de todos los presentes. A continuacion el
empresario hace una presentacion del puesto y de la empresa.
Las primeras impresiones son importantes, asi que preséntese
de forma claray mire a todas las personas a los ojos. Antes de las
preguntas, suele esperarse que diga algo sobre usted mismo:
por qué ha solicitado este empleo y por qué cree que le deben
elegir. Al final de la reunién tendrd la posibilidad de formular las
preguntas que no hayan quedado respondidas.

En Finlandia, la entrevista se desarrolla en un ambiente relaja-
do y tranquilo por lo general. No obstante, no se sorprenda de
los posibles silencios, ya que los entrevistadores pueden estar
tomando notas.

Si se le pide que realice una prueba psicotécnica o de aptitud,
puede considerar que es un buen signo, ya que quiere decir
que se encuentra entre los mejores candidatos. Realmente no
hay forma de preparar estas pruebas; lo mejor es dormir bien
la noche anterior y ser honesto con usted mismo. No pretenda
ser quien no es.

Parala empresa esimportante conseguir informacién sobre sus
antecedentes y capacidades profesionales, asi como su expe-
riencia profesional previa. No obstante, el empresario también
desea conocer su personalidad; cuéles son sus puntos fuertes
y débiles, cémo le describiria su antiguo jefe como trabajador.
Probablemente tenga que responder cémo reacciona ante el
estrés y los plazos o cdmo soluciona situaciones dificiles.

Una de las primeras preguntas que el empresario hace es su
motivacién; por qué estd solicitando este empleo y por qué le
debe elegir. Esté preparado para explicar claramente sus mo-
tivos ante el empleo y haga una lista de sus mejores puntos
fuertes personales y profesionales.

Las disposiciones contra la discriminacion que se han de res-
petar en el entorno laboral estan definidas en la Ley de no dis-
criminacion en el empleo y la legislacién de empleo del sector
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publico. Ademas, en la Ley sobre igualdad entre hombres y
mujeres (la Ley de igualdad) se establecen disposiciones sobre
igualdad de género. La discriminacion en las ofertas de empleo
para seleccionar a un trabajador o en el contrato laboral serd
punible como discriminacidn en el trabajo. La Ley de no discri-
minacion prohibe la discriminaciéon por motivos de edad, ori-
gen étnico o nacional, nacionalidad, lengua, filiacién religiosa
o politica, estado de salud, discapacidad, orientacién sexual o
cualquier otra caracteristica personal.

El aspirante no tiene que responder generalmente a las pre-
guntas relacionadas con su filiacion religiosa o politica, enfer-
medades, embarazos, planificacion familiar o actividades sin-
dicales. Los empresarios pueden hacer preguntas muy precisas
sobre la salud si un buen estado fisico es vital para realizar los
cometidos del empleo.

Para causar una buena impresion en la entrevista laboral, debe
visitar el sitio web de la empresa antes de la entrevista y asegu-
rarse de que conoce los hechos basicos sobre la empresa.

Las preguntas mas habituales en una entrevista son:
« Describase a usted mismo con un par de frases.
« ;Por qué solicita este empleo?
+ ;Por qué se considera el mejor candidato para el empleo?
+ Nombre tres de sus puntos fuertes y débiles.
« ¢Cuales son las expectativas que tiene para el empleo?
+ ;Qué piensa de la empresa y de sus productos?
+ ;Cudl es su empleo actual?
+ ;Cudl es su situaciéon familiar?
« (Como trabaja bajo presion?
» ¢Le gusta trabajar en equipo? ;Puede trabajar solo?
+ ;Cudles son sus planes para el futuro y cdmo prevé
alcanzarlos?

Normalmente, al final de la entrevista, el empresario le informa
sobre el procedimiento y le dice cudndo puede esperar reci-
bir los resultados/seguimiento. Si el empresario no se pone en
contacto con usted en una o dos semanas, puede preguntar
por los resultados por correo electrénico o por teléfono. Si no



le seleccionan, puede ponerse en contacto con la empresa y
pedir informacidn sobre su entrevista y solicitud.

e

3. Negociar las prestaciones

En Finlandia los contratos se basan en convenios colectivos.
Casi cada sector tiene su propio convenio laboral. No obstante,
en muchos ambitos podra negociar su salario. Si no hay un sa-
lario fijo para el empleo, se suele pedir al aspirante que indique
sus expectativas en la solicitud de empleo.

Como se ha indicado antes, si el salario es negociable, se men-
ciona en la solicitud. El salario se suele expresar en términos de
meses u horas. La paga de vacaciones se basa en los requisitos
obligatorios. En algunos campos o empresas (especialmente
en puestos ejecutivos) podra negociar bonificaciones anuales.
Es muy probable que dichas bonificaciones estén vinculadas a
logros en el trabajo.

Las prestaciones adicionales mas comunes en Finlandia son bo-
nos de comida, bonos para deportes (que le dan derecho a usar
instalaciones deportivas a un precio reducido) y atencién sani-
taria ocupacional. En algunas empresas también es habitual que
le faciliten un vehiculo de alquiler. Algunas de estas prestacio-
nes son negociables. Consulte a su nuevo superior, que le puede
indicar cudl es la persona apropiada con la que negociar.

Al inicio del contrato laboral se puede acordar un periodo de
prueba. Este periodo no debe durar mdas de cuatro meses. Du-
rante este periodo de prueba, cualquiera de las partes puede
finalizar el contrato de empleo sin previo aviso. Si la empresa
acuerda realizar una formacion especifica para el trabajador, el
periodo de prueba no puede durar mas de 6 meses.

Una vez finalizado el procedimiento de solicitud, se les informa
a todos los aspirantes por teléfono o por correo electrénico de
los resultados.
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4. iSe necesitan referencias?

Normalmente las referencias seran nuestros antiguos emplea-
dores, pero si usted es un estudiante o graduado, las referen-
cias pueden ser también un profesor, por ejemplo la persona
que ha supervisado su tesis. Antes de afadir los nombres e
informacidn de contacto de las referencias a su solicitud o CV,
asegurese de que estan dispuestos a recomendarle. Normal-
mente se piden referencias. Debe mencionar o bien en su so-
licitud o en su CV los nombres de un par de referencias con
las que la empresa se pueda poner en contacto. Algunas em-
presas piden al solicitante que adjunte copias de cartas de re-
comendacién a la solicitud. Lleve las cartas de recomendacion
a la entrevista, ya que muchas empresas desearan estudiarlas
con detenimiento.

Adjunte copias de sus titulos a la solicitud de empleo solo si asi
se indica en el anuncio de empleo. Lleve sus titulos originales a
la entrevista, la empresa deseara estudiarlas en profundidad.

En algunos puestos se exige un certificado de ausencia de
antecedentes penales. Si este es el caso, se suele indicar en el
anuncio de empleo. Serd necesario este certificado, por ejem-
plo, para personas que trabajen con menores (si el contrato
dura al menos tres meses) y para vigilantes de prisién. Solo los
aspirantes elegidos para el puesto vacante han de facilitar este
certificado de buena conducta.

5. Causar una buena impresion

La puntualidad es la norma en Finlandia, tanto para el candida-
to como para el empresario. Serd bueno confirmar que acudira
ala entrevista; al mismo tiempo puede confirmar la horay el lu-
gar. Si desea el empleo, no puede ausentarse de la entrevista, a



menos que esté enfermo. Incluso en este caso debe informar a
la empresa lo antes posible. La mayoria de empresarios prefie-
ren una entrevista cara a cara, pero en algunos casos también
se pueden realizar por videoconferencia.

Vistase con elegancia y propiedad. Normalmente no es sufi-
ciente con vestir informal. Sin embargo, en el mundo de los ne-
gocios los hombres suelen llevar traje. Use joyas sencillas para
dar una buena imagen y cuidada.

'\\
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- SUECIA

Lengua oficial
Gobierno
Area

Capital

Moneda

Miembro de la UE o EEE
Caddigo telefonico
Cddigo de Internet

Sueco

Monarquia constitucional
449 964 km?

Estocolmo

Corona sueca (SEK)

UE

+46

.se

1. Procedimientos de solicitud populares en Suecia

Buscar las empresas y puestos vacantes interesantes publi-
cados en sus sitios web es una forma habitual de encontrar
empleo. Este es especialmente el procedimiento en el sector
de las tecnologias de la informacién y finanzas, asi como en
otras areas especializadas. Cuanto menos cualificado sea el
empleo, mas esta implicado el Servicio Publico de Empleo en
la busqueda de trabajo. El SPE coopera estrechamente con las
agencias de contratacién de Suecia, lo que conduce a que se
publique un gran nimero de vacantes en el sitio web del SPE
(http://www.arbetsformedlingen.se). Este sitio web es el mayor
sitio web de publicacién de anuncios en Suecia.



Obtenga mas informacion sobre el empleador, generalmente
buscando en el sitio web de la empresa. Es habitual ponerse
en contacto con la persona de contacto para conseguir més
informacién sobre el empleo. Para recibir informacién sobre
los salarios, en Suecia es habitual ponerse en contacto con el
representante del sindicato.

Envie la solicitud a la empresa por correo electrénico o por co-
rreo postal. Lea las instrucciones del anuncio. En algunos ca-
sos ha de completar un formulario especial directamente en
la pantalla.

Pueden transcurrir entre una y varias semanas desde la publica-
cién delanuncioala delinicio deltrabajo. En algunos sectores,como
el sector servicios y de hosteleria, el proceso dura mucho menos.

Es importante leer el anuncio con cuidado y seguir las instruc-
ciones. Es muy habitual en Suecia enviar solicitudes electréni-
cas. Existen ordenadores disponibles en todas las oficinas del
Servicio Publico de Empleo y bibliotecas, y hay numerosos ci-
bercafés.

Para todas las solicitudes escritas es importante relacionar la
informacién con el empleo que solicita. Escriba solicitudes bre-
ves y dinamicas, bien adaptadas a los requisitos del anuncio.
Las solicitudes manuscritas no se usan en Suecia. Procure que
sean breves y pertinentes, como norma general: una péagina
(carta de presentacién) y de una a dos paginas (CV): un total
de 2 a 3 paginas.

Por supuesto ha de ser educado en sus contactos telefénicos,
pero nuestra actitud es ligeramente informal. Suecia no es un
pais en el que se suelan usar los tratamientos de cortesia en
las conversaciones. Cada vez es mas y mas habitual presentar
candidaturas espontaneas para conseguir un empleo.

La solicitud debe ser breve, cuidada e informativa. No es ha-
bitual adjuntar documentos a la solicitud sino que se aportan
cuando se piden. El solicitante ha de estar preparado para lla-
mar a la empresa y comprobar si ha recibido la solicitud.
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2. Cowo prepararse para la entrevista

Siempre es el empresario el que se encarga de la entrevista.
Una o dos personas, y a menudo un representante del sindica-
to participan en la entrevista. La reunion suele durar una hora
y media. Se le puede pedir que acuda de nuevo a una segun-
da entrevista. Su lenguaje corporal es importante para que los
empresarios vean como se maneja en una situaciéon concreta.
Es también importante ver cuanto se ajusta el solicitante a las
cualificaciones exigidas, no solo formalmente. Normalmente
podra aceptar una taza de café.

Durante la primera entrevista puede preguntar cémo es un dia
de trabajo normal, cuédndo le informaran si se le ha selecciona-
do para el empleo, cudndo comienza el contrato, si hay algun
programa de introduccion.

Normalmente, se le pide que inicie la entrevista haciendo una
(breve) presentacion de usted mismo: diga por qué ha solicita-
do el empleoy qué es lo que sabe de la empresa. Esté tranquilo
pero atento.

La proporcién entre preguntas no profesionales y profesio-
nales durante la entrevista depende del tipo de empleo que
solicite y la exigencia de cualificacién del puesto. A menudo la
entrevista se divide en dos partes distintas, centrandose clara-
mente en cosas diferentes.

Existe una legislacion contra la discriminacion (sobre género,
religién, origen étnico, discapacidad). Decida usted mismo si
desea responder a este tipo de preguntas durante la entrevista.
Las preguntas que no son pertinentes para el empleo (edad, si
tiene hijos, origenes), son de caracter privado.

Las preguntas que se suelen hacer son:
« ;Le es facil aprender cosas nuevas?
+ ;Cémo reacciona ante las criticas?



« ;Es capaz de solucionar problemas?

« iComo aborda los problemas cuando surgen?

« ;De qué estd usted orgulloso?

+ ;Puede decirme algo realmente bueno que haya
hecho?

+ (Qué espera estar haciendo en cinco afos?

+ ¢Como cree que debe ser un buen comparero?

« ;Puede contarme algun error que haya cometido y lo
que ha aprendido de dicha situacién?

+  ¢Como le describirian sus amigos?

+  iComo le describiria su inmediato superior?

+  ;Cémo funciona usted en un grupo?

+ ;Cudles son sus puntos débiles y fuertes?

+ iComo maneja las situaciones estresantes?

« (Por qué deberiamos darle el empleo a usted?

Preguntas con truco: las relacionadas con el salario.

e

3. Negociar las prestaciones

Cuanto mas cualificado sea el empleo, mas libertad de accion
hay para negociar el salario. En Suecia, la mayoria de las condi-
ciones de empleo estan reguladas por convenios colectivos, lo
que significa que no hay mucho margen para la negociacion
individual, al menos en aquellos empleos menos cualificados.
Puede negociar su salario, pero hay poco margen de negocia-
cién sobre lo que el empresario sugiere. Lo mas habitual es el
pago mensual. Las pagas de vacaciones se incluyen normal-
mente en el salario anunciado. En los puestos de gestion y
direccién es donde puede haber més margen de negociacion
de prestaciones no obligatorias. Estas se suelen tratar con el
personal del departamento de recursos humanos.

Le pueden pedir un dia de prueba, pero tiene derecho a que
se le remunere.

El procedimiento de solicitud finaliza con la firma del contrato.
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4. iSe necesitan referencias?

Lo mas habitual es usar a un antiguo jefe como referencia. La
referencia respalda su solicitud y le describe a usted y su capa-
cidad de trabajo.

Si el empresario requiere una copia de su titulo, llévela a la en-
trevista.

Las cartas de recomendacidon pueden ayudarle. En empleos
publicos o con menores, se exige también un certificado de
buena conducta. Si es asi, se indicara en el anuncio o le infor-
mara el empresario.

9. Causar una buena impresion

En Suecia ha de llegar a tiempo a la entrevista. Si no puede acu-
dir a la entrevista ha de informar al empresario lo antes posible
y preguntar si es posible concertar una nueva cita. Las entre-
vistas a distancia (videoconferencia, SKYPE, etc.) no se usan con
mucha frecuencia, pero siempre es posible preguntar.

No se vista con demasiada formalidad para la mayoria de los
empleos, aunque depende del tipo de puesto que solicite, por
supuesto.

Siempre sera posible ponerse en contacto con el empresario
después de la entrevista y preguntar cual serd el siguiente paso
del procedimiento de solicitud. Si no ha obtenido el empleo,
siempre puede preguntar cudl es el motivo.

No hable de salarios al principio del procedimiento de solici-
tud. Debe esperar siempre hasta que el empresario mencione
el tema.
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Lengua oficial
Gobierno
Area

Capital

Moneda

Miembro de la UE o EEE
Cédigo telefonico
Cédigo de Internet
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Monarquia constitucional
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1. Procedimientos de solicitud populares en el Reino Unido

Escriba un correo o llame por teléfono al contacto que aparece
en el anuncio de empleo; pida un formulario de solicitud; com-
plete y envie el formulario de solicitud antes de que acabe el
plazo; reciba una invitacién a la entrevista si su formulario de
solicitud ha sido preseleccionado; realice una entrevista labo-
ral de 30-40 minutos; tras la entrevista le enviaran una carta
con la oferta de empleo o rechazando su solicitud.

La mayoria de las personas hoy en dia reciben una versién
electrénica del formulario de solicitud, que deben comple-
tar y devolver por correo electrénico. Los primeros contactos
responden a lo publicado en el anuncio de empleo: o bien un
correo electrénico o una llamada de teléfono para pedir un
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formulario de solicitud. La norma es seguir las instrucciones
de solicitud exactamente y no usar el primer contacto como
una oportunidad para presentarse si no se pide. Asegurese de
guardar la versién completa y enviar el archivo en un forma-
to compatible. Incluya el nimero de referencia que facilita la
empresa/responsable de la contratacion. Siga las instrucciones
con cuidado y limitese al nUmero de palabras establecido, si es
este el caso. Revise el formulario con cuidado e imprima una
copia para comprobar el formato y la presentacién. Si es posi-
ble, haga pasar el corrector ortografico en el formulario usando
un diccionario para el Reino Unido y no para EE.UU. Preste mu-
cha atencién a la gramatica y estructura de las oraciones, que
pueden habérsele pasado al comprobador ortografico. Pidale
a un amigo o familiar con buen inglés que compruebe el for-
mulario por usted. Las solicitudes manuscritas se suelen evitar
si hay una versién electrénica disponible. El método basico es
completar sus respuestas en hojas de papel independientes y
solo rellenar el formulario cuando ya esta satisfecho con el bo-
rrador final. El andlisis de las solicitudes manuscritas realizado
por grafélogos no es muy habitual en el Reino Unido, con lo
que el estilo de la escritura no es importante siempre que el
formulario sea legible y no esté tachado ni contenga errores.

Realice solo un contacto por teléfono si asi lo pide el responsa-
ble de la contratacién/empresa. Hable despacio y con claridad.
Sea breve y vaya al grano. Si hace usted la llamada, evite el ruido
de fondoy asegurese de que esta llamando a una hora oportuna
(compruebe las diferencias horarias) y que tiene buena cobertu-
ra (si llama desde un mévil). Haga esto solo tras investigar a la
empresa a la que solicita y determinar que usted dispone de las
capacidades y experiencia que esta buscando el empresario.

Sea breve en su carta de presentacién (una carilla de una hoja A4)
y aténgase a los hechos. Diga por qué estd escribiendo en el pri-
mer parrafo; aporte detalles sobre sus capacidades y experiencia
adecuada en el segundo parrafo; informe sobre su disponibilidad
para realizar una entrevista en el tercer pérrafo y cualquier otra
informacion importante sobre compromisos actuales; acabe la
carta con una breve oracién que indique que espera su contesta-
cion. El proceso de seleccién dura entre una y dos semanas. Las



entrevistas se conciertan en un plazo de dos semanas desde la
fecha de la carta en la que se informa a los aspirantes que han
sido seleccionados para la entrevista. El proceso de seleccion y
contrataciéon dura aproximadamente un mes. El candidato elegi-
do puede esperar que haya un retraso de cuatro a seis semanas
entre la publicacién del puesto vacante y el inicio del trabajo.
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2. Cowo prepararse para la entrevista

Los responsables de la contratacion esperan que los solicitan-
tes sigan las instrucciones de solicitud con atencién y que estén
disponibles para realizar una entrevista con poca antelacion.
Esperaran que el aspirante esté motivado y que tenga un nivel
de inglés suficiente para que exista una comunicacién eficaz
(con la excepcidn de algunos empleos poco cualificados, como
por ejemplo la recogida de fruta, en la que la entrevista se pue-
de realizar en el idioma nativo del aspirante, particularmente
si tiene lugar en su pais de origen). Los aspirantes deben ser
educados, puntuales, elegantes y capaces de expresarse con
claridad.

Los empresarios y responsables de la contratacién tienen la
obligacion legal de comprobar la identidad de cada solicitante
antes de que se le ofrezca el empleo. El aspirante debe traer
su pasaporte original o documento nacional de identidad a
la entrevista para demostrar que son ciudadanos del Espacio
Econémico Europeo (o de Suiza) o familiares.

Es una practica habitual que los empresarios y responsables de
la contratacion confirmen si una solicitud ha sido seleccionada
o no. Esta confirmacién se puede comunicar por correo elec-
tronico o teléfono, pero lo mas frecuente es que se confirme
por escrito en una a tres semanas desde el fin del plazo de en-
vio de solicitudes.

Las normas obligatorias que se aplican a los procesos de so-
licitud estan definidas en la legislaciéon contra discriminacién
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por motivos de género, raza, discapacidad, orientacién sexual
o edad. Los aspirantes suelen ser valorados por sus méritos y
no por sus antecedentes y se puede considerar que los empre-
sarios ofrecen igualdad de oportunidades. Las principales nor-
mas (no escritas) para los aspirantes es que sean profesionales,
educados, se cifan a los hechos, se presenten correctamente,
estén motivados y lleguen a tiempo.

La empresa buscard ejemplos que demuestren las compe-
tencias del solicitante para realizar el trabajo. La puntualidad,
presentacion y motivacion son también factores importantes.
La entrevista suele estar presidida por el director del departa-
mento al que pertenece el puesto vacante o un representante
del departamento de recursos humanos. Las entrevistas suelen
estar dirigidas por un panel de dos a tres personas. Normal-
mente se realiza una sola ronda de entrevistas, a menudo con
una prueba para medir las habilidades técnicas del solicitan-
te y su capacidad de resolucion de problemas. La entrevista
suele durar un maximo de 30-40 minutos. La presentacién del
solicitante, su postura y atencién no se puntuaran pero crea-
ran una impresién en los miembros del panel y por tanto son
importantes. Es correcto sonreir pero el contacto tiene que se-
guir siendo profesional. Cada pregunta se debe responder tan
completa y claramente como sea posible. Si no se comprende
bien una pregunta, el aspirante debe pedir que se le repita o
aclare. En el fondo, el aspirante debe demostrar su idoneidad
para el empleo, asi que es importante una buena capacidad
de comunicacién. Puede aceptar o pedir un vaso de agua, por
ejemplo, pero no ofrezca nada, especialmente cigarrillos, ya
que esta prohibido fumar en espacios cerrados publicos y en
lugares de trabajo.

Las preguntas del aspirante se realizan al final de la entrevis-
ta, el entrevistador le preguntard si tiene alguna duda. Puede
formular cualquier pregunta relacionada con el empleo si es
importante, pero lo mejor es limitar el nimero de preguntas
y evitar hablar del salario. No intente pensar en una pregunta
si no tiene nada que preguntar, no es obligatorio hacer pre-
guntas. El solicitante estara sentado directamente frente a los
miembros del panel, que se sentardn tras un escritorio, o bien



todos se sentaran alrededor de una mesa. El ambiente seré for-
mal pero cordial. El candidato debe estar atento, receptivo, y
ser positivo respecto de su solicitud. Debe intentar relajarse y
responder a las preguntas con confianza y con la maxima in-
tegridad posible. Como el interés es la competencia y la adap-
tacion al perfil del empleo, hay muy poco debate sobre temas
no profesionales, o ninguno apenas. No obstante, se pueden
mencionar ejemplos de trabajo voluntario o benéfico. La moti-
vaciéon debe quedar clara ya desde el formulario de solicitud o
por las respuestas a las preguntas de los entrevistadores. Salvo
que se le pregunte, no tiene que decir especificamente qué es
lo que le motiva a presentar su solicitud. No tiene que dar de-
talles de sus intereses fuera del trabajo a menos que los use
como ejemplos de su habilidad para hacer una tarea en con-
testacion a una de las preguntas.

Los empresarios no pueden discriminar por motivos de gé-
nero, raza, discapacidad, religién, orientacion sexual o edad.
Debe intentar responder a todas las preguntas. Solo le formu-
lardn preguntas relacionadas con su habilidad para realizar el
trabajo. Los empresarios y responsables de la contratacién son
responsables de garantizar que sus preguntas no son discrimi-
natorias y no le pediran que revele informacion sobre temas
privados no relacionados con el trabajo. No obstante, puede
tener que revelar informacién sobre una condena previa por
delitos penales.

Los aspirantes deben hacer una investigacién en el sitio web
de la empresay buscar en concreto cual es la direccidn hacia la
que va la empresa y sus futuros objetivos.

Las preguntas habituales incluyen pedirle al candidato que dé
ejemplos sobre cudndo ha estado en una situacion en concre-
to y como la ha solucionado. Por ejemplo:
+ las herramientas o técnicas que ha usado para planificar
un trabajo concreto;
+ cuando ha tenido que gestionar un trabajo y los facto-
res que ha tenido en cuenta;
+ cémo ha tenido que dar prioridades a su trabajo para
satisfacer un plazo especifico;
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+ como ha tenido que superar una dificil relacién laboral
para conseguir su objetivo;

« cuando ha animado a otros miembros del equipo a que
aporten sus ideas;

+ como ha hecho para hacer que las personas adopten
una forma de accion que no deseaban hacer.

Se le puede pedir que aporte ejemplos de cuando las cosas
han ido mal y lo que ha hecho para hacer que fueran bien o
describir sus puntos débiles. En este caso, demuestre que us-
ted es consciente de cémo tiene que abordar sus puntos débi-
les, por ejemplo: «Tiendo a asumir demasiado trabajo pero me
doy cuenta de la importancia de dar prioridades a mis tareas y
conseguir que los miembros de mi equipo me den su respaldo
para velar que se cumplen los plazos».

Si no consigue el empleo, puede recibir informacién sobre el
resultado de su entrevista cuando se le notifique por escrito.
De lo contrario puede llamar o escribir a la empresa para pedir
informacidn sobre la entrevista realizada.

e

3. Negociar las prestaciones

Es improbable que haya flexibilidad en lo que respecta a los
términos y condiciones de la empresa salvo que asi se indique
en el anuncio de vacante. La mejor actitud es confiar en la ofer-
ta de la empresa y solo aceptar aquellos empleos que ofrecen
unas condiciones de salario y trabajo satisfactorias. Las nego-
ciaciones contractuales se aplican en la gran mayoria de las ve-
ces a los empleos muy cualificados y con unas remuneraciones
elevadas, en las que el salario no esta definido en la oferta de
trabajo. El solicitante necesita justificar sus demandas salaria-
les demostrando que estan de acuerdo con lo habitual en el
mercado y con sus competencias y experiencia. Puede pedir un
aumento de salario después de trabajar en la empresa durante
un tiempo, si su salario no parece estar de acuerdo con el de
otros trabajadores que hacen un trabajo similar. En todo caso, lo



normal es que haya una revision salarial al afo. La paga de vaca-
ciones estd incluida y la remuneracion se suele expresar como
salario anual bruto. Los trabajos de profesionales, por ejemplo
carpinteros y albafiles, suelen expresar el salario por horas. Las
prestaciones no obligatorias mas habituales son: organizacién
flexible del trabajo; atencidn sanitaria o seguro de salud priva-
do; reembolso de gastos de desplazamiento; London Weighting
(paga adicional por los gastos ocasionados debido a tener que
trabajar en la capital en comparacién con la media nacional);
uso de vehiculo de empresa; comidas en la cafeteria de la em-
presa; bono de gimnasio o club deportivo; primas.

Cuanto mas elevado sea el salario, mas probabilidad hay de
que pueda negociar sus condiciones. El director del departa-
mento de recursos humanos negocia las remuneraciones y
otras ventajas adicionales.

Las pruebas de trabajo no son habituales, es mas probable que
trabaje durante un periodo de prueba, tras el cual su salario lle-
gaal 100 %. Si se niega, probablemente no se le ofrezca el pues-
to de trabajo. Depende de cada persona decidirlo teniendo en
consideracion cuanto desea el trabajo. Los gastos de desplaza-
miento a la entrevista y los gastos necesarios para empezar a
trabajar suelen ser asumidos por el solicitante. El procedimien-
to de solicitud finaliza habitualmente tras la entrevista laboral.
El empresario comprobara sus referencias y, a continuacion, le
notificara por escrito si ha conseguido el empleo o no.

4. iSe necesitan referencias?

Las referencias se aportan en el formulario de solicitud o en su
CV. Puede incluir cartas de recomendacién con su solicitud si
se le pide que las aporte ademas de cualquier otra informacion
relevante. El empresario comprobara la informaciéon que ha
aportado con su referencia. Lo mejor es usar a su ultimo em-
pleador, pero asegurese de que este puede responder en in-
glés. Las referencias son un medio de comprobar su identidad
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y la informacién que ha facilitado en la solicitud. Si se indica
en el anuncio de empleo o en la especificacién personal debe
aportarlas en la entrevista.

Las cartas de recomendacién no suelen ser necesarias pero si
se facilitan en inglés pueden enviarse junto con la solicitud.
Pueden ser de ayuda si anaden informacion sobre su idonei-
dad para el empleo. Los empleos en el sector de la seguridad o
de trabajo con personas vulnerables (nifios, ancianos) requeri-
ran un certificado de ausencia de antecedentes penales.

9. Causar una buena impresion

La fecha y hora de la cita la fijara la empresa. Debe notificarles
cudles son las fechas en las que no estara disponible. Debe lle-
gar con 15-20 minutos de antelacidn a la entrevista. Es de espe-
rar que el empresario sea puntual. Se informara en la carta de
convocatoria de la entrevista. Por lo general, ha de avisar en la
recepcién. Debe informar a la empresa inmediatamente si no
esta disponible, o bien por teléfono o por correo electrénico.
Algunas empresas pueden realizar entrevistas previas por vi-
deoconferencia pero sigue siendo muy extrafio. La mayoria de
las entrevistas son cara a cara. Se recomienda vestir de forma
profesional (un traje). Los hombres deben llevar corbata. Las
mujeres deben llevar solo una modesta cantidad de maquillaje
o joyas.
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