


OBJETIVO

ADQUIRIR CONOCIMIENTOS

COMO LLENAR UNA SOLICITUD D
EMPLEO

COMO PREPARARSE PARA UN
ENTREVISTA

QUE BUSCAN LOS PATR
COMO REDACTAR UN
EL MERCADO LABO






LA SOLICITUD

Trate con cuidado la solicitud, no la estrujes,
ensucies.

I.ea todas las instrucciones antes de co
Utilice un resume para llenarla.

Escriba en letra de molde.

Exprese correctamente |

No la escriba en rojo o



LA ENTREVISTA




LA ENTREVISTA

La entrevista de empleo es un proceso
objetivo, mediante el cual e
entrevistador selecciona al mej
candidato.

Sin embargo, la entrevista
intercambio altamente su
través del cual el entrevist
si usted es la persona g
los requisitos del pues
desea trabajar.



LA ENTREVISTA

Preparese para la entrevista

Dia antes de la entrevista
Descanse bien

Escoja la ropa que va a usar en la entrevista Investigue el luga
entrévista

Conozca a que se dedica la compaiiia

El dia de la entrevista

Salude

Ofrezca la mano

Sea atento

Utilice todo el tiempo las expresiones de cortes
Sea puntual

Vistase apropiadamente (No descotes, no
Cuide su postura
Apague su celular
No fume

No mastique chicle
Para las damas use un maquillaj



LA ENTREVISTA

Durante la entrevista

Responda a las preguntas con naturalid
No hable mal del lugar donde trabaj
No use perfumes fuertes.

Asegurese de llevar un boli

I leve un resume.



DOCUMENTOS QUE DEBES TENER
AL MOMENTO DE LA ENTREVIST

Resume
Certificado de Salud
Certificado de Antecedentes Penales

( )

Evidencia de Estudios(Diplomas,
creditos)

Tarjeta de seguro social
Identificacion con foto
Cartas de Recomendaci



http://www.policia.gobierno.pr/
http://www.policia.gobierno.pr/
http://www.policia.gobierno.pr/

LA ENTREVISTA

Preguntas comunes durante la entrevista:

¢Qué puede decirme de usted?
{Que conoce de nuestra compania?

¢Porque piensa que es el mejor candi
este puesto?

¢Donde se visualiza en los proxi
¢{Por qué debo emplearlo en



QUE BUSCAN LOS PATRO



QUE BUSCAN LOS PATRONOS

PROACTIVA

TRABAJO EN
EQUIPO

TOMAR
DECISIONES



El RESUM



EL RESUME

¢Qué es un resume?

Es un inventario de antecedentes para
presentar a un patrono y dice lo que usted
puede ofrecer a una agencia en particula

Es una herramienta para la busqueda
empleo.

¢Cual es la funcion?

Su funcion principal es conse
entrevista de empleo e inter
en sus habilidades y destr



EL RESUME

TIPOS DE RESUME

Funcional - enfatiza las experienci
trabajo y luego la educacion.

Cronologico - presenta en
cronologico tu educacion
de empleo.



EL RESUME

Presentacion del resume

Papel 82 x 11 (blanco o crema)
Doble espacio a computadora
Color de la letra negra

Es recomendable redact
una sola pagina



EL RESUME

Informacion relevante que
debe tener el resume:

Nombre y apellidos

Direccion postal, residencial y t
Objetivo

Experiencias anteriores
Educacion

Destrezas y habilidad
Referencias



MERCADO LABORAL
OCUPACIONES

DE MAYOR DEMA

Informacion obtenida del Depar



Ocupaciones con mayer demanda
hasta el ane 2010

Enfermeras Graduadas
Chef

Administradora de sistema de oficina (secretarias
ejecutivas)

Gerencia

Maestros de escuela elemental, vocacional, ed
especial

Electricistas
Trabajadores Sociales
Asistentes Dentales
Policias

Informacion recopilada del
(Folleto Proyecciones



Empleos de mayor demanda que ne
requieren gradeo universitario,

Trabajadores en Preparacion y Servicio
de Comidas Rapidas

Cajeros ( as)
Conserjes y Encargados de Limpieza
Trabajadores Agricolas
Guardias de Seguridad

Trabajadores de Mantenimien
Carreteras

Vendedores, Comercio al
Trabajadores de Const




AGENCIAS DE EMPLEO

Alianza Municipal de Servicios Integrados
Agencia de Empleo Temporero de AMSI
Oficina de Empleo del Estado
Agencias de Empleo Temporeros
Periodicos

Patronos Privados

A través de las personas

Internet
plazas disponibles.com
dubina.com
gobierno.com
jobs.com/puerto-rico



CONTACTANOS

Nuestro pagina electroni



EL MUNDO LABORAL

“El éxito en la vida no se mide po
logrado, sino por los obstdculo
que enfrentar  en






