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Te 1nvitamos a ser

el protagonista de
tus suenos con
valentia, paciencia,
perseverancia, orden,
confianza y alegria.







La presente guia esta inspirada en el manual

desarrollado por el Programa Abilityasia de la
OIT. “Ser contratado, guia para personas con

discapacidad en blsqueda de trabajo” ha sido
adaptada a la realidad chilena.

Esta guia esta orientada a la blsqueda de un
trabajo asalariado formal, es decir, un trabajo
como empleado. No incluye ninguna informacion
sobre como iniciar un negocio propio.
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Prologo

o ienes una discapacidad y estas buscando
un trabajo? jFelicidades! Has dado el primer

paso importante al empezar a leer esta guia.

“Ser contratado” se dirige a las personas
que estan buscando empleo remunerado en el sector
formal. Aunque esta guia se ha preparado para los
adultos con discapacidad, los principios basicos para
encontrar un trabajo y ser contratado son los mismos
para cualquier persona. Las personas sin discapacidad
también pueden encontrar valor en esta publicacién. La
guia puede ser (til para ayudarte a conseguir tu primer
empleo o si quieres buscar uno mejor al que ya tienes
en la actualidad.

Las personas con discapacidad ya no se visualizan
como personas que sélo necesitan proteccioén y cuidado,
sino como individuos con derechos, incluyendo por
supuesto el derecho a la capacitacién y al empleo. Sin
duda, con preparacién y capacitaciéon una persona con
discapacidad sera un valioso miembro de la fuerza
productiva de un pafs. Esto lo han demostrado unay
otra vez las empresas y los empleadores que contratan
a personas con discapacidad y que han constatado los
beneficios que esto significa no sélo para el trabajador,
sino también para la empresa.

Tu derecho a un trabajo digno esta garantizado en
varios instrumentos internacionales. Por ejemplo, en
2008 entré en vigor la Convencién sobre los Derechos
de las Personas con Discapacidad de la Organizacion

de Naciones Unidas. También, el Convenio de la OIT
sobre la readaptacion profesional y el empleo (personas

Hermann Von Miihlenbrock S.
Presidente
Sofofa

Anita Briones G.
Presidente
Comisi6n Discapacidad Sofofa

invalidas), 1983 (nim. 159) promueve la igualdad de
trato y la igualdad de oportunidades para las personas
con discapacidad en situaciones de trabajo y de
formacién. Chile también tiene leyes para promover la
inclusion laboral de personas con discapacidad y para
protegerlas.

“Ser contratado” forma parte de la “Estrategia
Empresarial para la inclusién laboral de personas con
discapacidad”, puesta en marcha conjuntamente por
la Sociedad de Fomento Fabril (Sofofa) y la Oficina
Internacional del Trabajo (OIT). Agradecemos muy
especialmente los aportes del Instituto Nacional

de Rehabilitacién Pedro Aguirre Cerda (Chile), el
cual estuvo implicado en la revisién técnica de esta
publicacién. Igualmente se agradece el enorme
compromiso y dedicacién de Lina Lorenzoni,
colaboradora externa de la OIT, Jorge Carrasco Tager
y Hernan Nifez Castro de la Comisién Discapacidad
Sofofa, quienes apoyaron la elaboracién de esta guia.
Por Gltimo, a Ménica Escobar, Erwin Velasco y Marcela
Adauy del equipo de Innovacom por su talento y
creatividad.

La OIT y la Sofofa te animan a buscar el trabajo que
deseas para tu desarrollo personal, y que, a través
de tu desarrollo, logres contribuir al desarrollo de tu
comunidad.

iTe deseamos éxito en tu blsqueda y esperamos que
encuentres un trabajo digno en consonancia con los
objetivos que te has fijado!

Guillermo Miranda R.
Director de la OIT
para el Cono Sur de América Latina

Andres Yurén B.
Especialista en actividades con empleadores
Oficina Internacional del Trabajo
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INDICE

Contenido de esta guia

Buscar un empleo exige tanta responsabilidad como tenerlo: hay que estar comprometido, trabajar
seriamente, desarrollar habilidades e invertir el tiempo que sea necesario. Esta gufa estd disefiada para
ayudarte a buscar trabajoy paraello se ha estructurado en tres capitulos:

En este capitulo encontraras En este capitulo encontraras
estrategias para: estrategias para:

e Conocer y descubrir tus habilidades, e Encontrar vacantes y ofertas de
talentos y capacidades.

e Referencias y carta de
recomendacion.




INDICE

g

Entrevistas Ejercicios

EJERCICIOS ler PASO

Aprende sobre ti mismo.
Aspectos positivos.
¢Qué tengo para ofrecer?

Define tu objetivo laboral.
En este capitulo encontraras

estrategias para: EJERCICIOS 2do PASO

Como preparar una entrevista de

trabajo. de empleo.
Prepara tu curriculum vitae (CV).

Como contestar preguntas dificiles Tus referencias.
durante una entrevista. Analiza ejemplos de cartas.

Escribe una carta.
Como plantear el tema de los ajustes Jugando a llamar.
razonables (modificaciones) al puesto Contacta al empleador personalmente.
de trabajo.

EJERCICIOS 3er PASO

Blsqueda y conservacion

del empleo e Recrea una entrevista de trabajo.

e (rea tu estrategia de bisqueda.
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INTRODUCCION

12

Sé positivo
iCree en
t1 mismo!

Aln cuando presentes una discapacidad o no cuentes con
experiencia laboral, tienes mucho que ofrecer. Es muy importante
creer en ti mismo, ya que como cualquier otra persona, tienes
capacidades y habilidades que poner en practica en un
trabajo. Debes ser positivo: jla buena energia es contagiosa!
Informate sobre la disponibilidad de fondos estatales que
financien capacitacion y aprovéchalos. Recuerda que

solo la constancia te llevara a triunfar.
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INTRODUCCION

Busca un apoyo: Tu companero

Buscar trabajo puede ser divertido y motivante, pero a veces
también puede ser dificil y desalentador. Es una buena idea tener un
compafiero en el proceso:

= Que te dé ideas.

- Que discuta tus avances contigo.

- Que te anime y te dé consejos en este proceso.

= Que te ayude a completar algunos de los ejercicios de la guia.

;Como elegir a un companero?

= Haz una lista de personas a quienes ti crees puedes [lamar para
obtener ayuda, apoyo y consejos.

= Un buen compafiero puede ser un amigo que también esté buscando
un empleo o alguien que ya lo encontré, un antiguo profesor, un
pariente, un trabajador de un centro de rehabilitacién, como un
terapeuta ocupacional o un trabajador social.

- Debe ser alguien en quien confies y respetes.
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Este capitulo te dara herramientas para
conocerte a ti mismo y al mercado laboral.
Asi podras entender qué tipo de trabajo se
ajusta a tus habilidades y capacidades, y

definiras un objetivo laboral.

1¢r PASO

Conoce

En este capitulo encontraras estrategias para:

- Conocer y descubrir tus habilidades,
talentos y capacidades.

—> Conocer el mercado del trabajo.

- Definir tu objetivo laboral.
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CONOCETEATIMISMO » CONOCE

.........................................................................................................................................................................

Conocete a

N t1 mismo

Antes de buscar un trabajo, esimportante saber qué te gusta
y qué sabes hacer. Tenerlo claro te ayudara a orientar bien tu
busqueda.

Como te ves y como te
miran los demas

Mucha gente no sabe mirar mas alla de la discapacidad y por eso
pueden no haberte dado un empleo por tu apariencia o por como
caminas o hablas. Por tu discapacidad, puede que te miren de
manera distinta y pueden haberte ignorado o maltratado porque
piensan que eres diferente.

Lo que los demaés piensan de ti s6lo es su opinién, no es una
verdad. Por eso no debes creer todo lo que te digan, pues t tienes
fortalezas y debilidades como todos.

Cuando buscas un empleo, lo importante es concentrarse en lo
positivo. Por eso en este capitulo aprenderas a identificar tus
fortalezas y a concentrarte en ellas.
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Tus intereses, habilidades
y capacidades

Cada persona es (nica, le gusta hacer cosas distintas y tiene
talentos diferentes. ;A ti qué te gusta? ;qué sabes hacer? Antes
de contestar estas preguntas, miremos qué se entiende por las
palabras “interés”, “habilidad” y “capacidad”.

- Inte rés. Es algo que te gusta o que prefieres hacer.

Por ejemplo, hacer deporte o sembrar flores. Es tu opcion de
actividad por gusto.

9 Habilida.d. Es algo que aprendes facilmente o que
haces bien. Tener una inclinacién natural por el arte, la
mdsica, la mecanica, los nimeros o tener buena memoria, son
todas habilidades. Hay habilidades naturales que se pueden
desarrollar entrenandolas. Por ejemplo, alguien que tiene
una inclinacién por las manualidades, puede desarrollar esta
habilidad en areas como el bordado o la carpinterfa.

- Capacidad. Es algo que has aprendido a hacer.
Reparar computadores o redactar cartas formales, son
ejemplos de capacidades. Si tienes el interés y la habilidad
que se relacionan a esa capacidad, es mas facil que la puedas
desarrollar.

CONOCE » CONOCETEATIMISMO

Lo gque los demds piensan de
ties sélo su opinién, no es una
realidad. No creas todo lo que te
digan. Enfdcate en conocer tus
fortalezas.

’

EJERCICIOS

Teinvitamos a realizar algunos
ejercicios para que puedas
saber cudles son tus intereses,
habilidades y capacidades.
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Reparar
computadores o redactar
cartas formales, son
ejemplos de capacidades.
S1 tienes el interes

y la habilidad que

se relacionan a esa
capacidad, es mas facil
que la puedas desarrollar.




Dificultad : Habilidad : Materiales

Facil Andlisis Papel y lapiz

EJERCICIO 0T

Aprende sobre t1 mismo

Conocer tus intereses, habilidades y capacidades
te ayudara a establecer un objetivo laboral
adecuado. Completa el siguiente ejercicio:

— Enun papel, dibuja tres columnas. Marcalas con “Mis intereses”,

“Mis habilidades” y “Mis capacidades”. Llena las columnas con
la siguiente lista de preguntas:

\ 4 \ 4

Mis intereses . Mis habilidades
¢En qué pienso?, ;sobre : ¢Cudles son mis talentos?,
qué leo?, ;qué hago en mi © ;qué me es facil hacer

tiempo libre?, jqué me gusta : o aprender?, jtengo
hacer para divertirme?, jqué : habilidades con las plantas,

me hace reir? Si pudiera . los animales, la musica,
tener cualquier empleo, - los nameros, las maquinas,
icual serfa? - ayudando a la gente 0 en

cualquier otra cosa?

Pidele ayuda a tu compafiero para hacer

este ejercicio. Escribe lo que te gustay lo que
quieres, y no lo que otros piensan que deberia
gustarte o deberias querer.

o

\ 4

Mis capacidades

;Qué he aprendido en

el colegio?, ;qué he
aprendido en mi casa?,
iqué he aprendido de

otros empleos?, ;qué tipo
de equipos opero o uso?,
;qué tipo de capacitaciones
especiales he tenido?
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Dificultad : Habilidad : Materiales

Facil Analisis Lapiz

EJERCICIO 02

Aspectos positivos

; Los aspectos positivos de la personalidad también son
importantes al buscar y mantener un empleo.

— Lee la siguiente lista de elementos positivos y comportamientos.
— Pon un ticket () si crees que tienes el aspecto positivo.
— Pon una estrella (#) en aquellos que crees que eres excelente.

— Cuando termines la tabla, pregunta a tus conocidos qué opinan de tus aspectos
positivos.

.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
............................................................................................................................

.............................................................................................................................
.............................................................................................................................

.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
............................................................................................................................
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Dificultad Habilidad Materiales 02
Facil Analisis Lapiz

.............................................................................................................................
............................................................................................................................
0066000000000000000000000300000090000000000090000090000600000650R00I00GA000ACA00I0GI0EI0600 BE00000GE00000000006G00000000 &
............................................................................................................................
0060060060000000000000000000000090000000000090000090000600000654I00I006A0000A0A00I0GA06000600 HEO000GE00000000000C00000000 @
............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
500066000060900600000000000060000G00605000000000069000000000000M00005050000505000050000005000 BOC000CE00000006600006060000 &
............................................................................................................................
500066000060900600300000000060000G00605000000000069000000000000M00005050000505000050000006000 BOC000CE00000006600006060000 &
............................................................................................................................
............................................................................................................................
L S S
............................................................................................................................
006600056000000000000000000000000000000000000000000000000000003POCI0I0006I0000060000000300000 §O00T000006E00000000000000000 &

............................................................................................................................
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Dificultad : Habilidad : Materiales

Facil Anilisis Lapizy papel

EJERCICIO 03

;Qué tengo para ofrecer?

Con este ejercicio, empezaras a pensar en
afirmaciones positivas que te describany que
puedas usar en entrevistas de trabajo.

— Haz una lista de los trabajos que te interesan. Al final, escoge uno.

— Ahora mira tu lista de intereses, habilidades y capacidades, asi
como la lista de aspectos positivos y comportamientos. Resalta
aquellos puntos que se relacionan al trabajo que seleccionaste.

— Piensa en una afirmacién que describa lo que puedes ofrecer en
base a los items que marcaste.

Por ejemplo, si te interesa trabajar con nifios, tu afirmacién podria
ser: “Me gustan los nifios, soy paciente y cuidadoso, tengo la
habilidad de hacer reir a los otros. Ayudé a mi tio a criar a sus
hijos. También sé leer, escribir y ensefiar matematicas”.

Revisa la afirmacion con tu compaiiero y practica
diciéndola en voz alta. Repite el ejercicio con los
otros empleos que te interesan.
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Tener una inclinacion
natural por el arte, la
mdsica, la mecanica,

los niimeros o tener

buena memoria, son
todas habilidades.




CONOCE EL MERCADO LABORAL  » CONOCE

.........................................................................................................................................................................

M mercado laboral

Antes de empezar a buscar trabajo, es importante aprender
mads sobre los empleos y el mercado laboral.

Requisitos, deberes y aptitudes
para un trabajo

- Los requisitos
Se tratan de las capacitaciones, experiencias o certificados
especificos que tengas y que demuestren ciertos conocimientos
y competencias. Por ejemplo, para calificar en algunos trabajos
hay que tener un certificado de ensefianza media completa o uno
que demuestre que has realizado alguna capacitacién especifi-
ca. A veces, los trabajos piden requerimientos especiales. Esto
depende del tipo de actividad a desarrollar.

- Los deberes

Se refieren a lo que se te exige hacer en el trabajo. Por ejemplo,
a los secretarios se les pide que archiven papeles, contesten
llamadas e ingresen datos en un computador. Esto es parte de
su responsabilidad en el trabajo y debe realizarse de manera
habitual.

- Las aptitudes

Son las habilidades que te piden para un cargo. Por ejemplo,
la buena comunicacién, la facilidad para tratar personas, el
buen trato, etc.
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CONOCE » CONOCEEL MERCADO LABORAL

PENSIONES.

- Sirecibes PBS (Pension
Basica Solidaria) de
invalidez o APS (Aporte
Previsional Solidario)
de invalidez, puedes
trabajar manteniendo
el 100% del beneficio
durante los dos primeros
anos, independiente de
tu salario.

Tus derechos

Existen algunas modalidades de contratacién que estan definidas
de manera muy especial para las personas con discapacidad:

Si tu renta es inferior

a un ingreso minimo
mensual, nunca pierdes
este derecho.

Las personas con discapacidad pueden celebrar un
contrato de aprendizaje. A través de éste, el empleador
te puede proporcionar capacitacién en un oficio
determinado ya estando contratado. Es una muy buena

1 Contrato de aprendizaje

2.

opcién si no tienes experiencia laboral en un area que te
interesa.

Contratacion de trabajadores
con discapacidad en empresas de

servicios transitorios

Como persona con discapacidad, este contrato tiene
un plazo maximo de seis meses. Luego lo puedes
volver a renovar.

Por otro lado, si tu
renta es superior a

dos ingresos minimos
mensuales, o si fluctda
entre uno y dos
ingresos minimos, el
beneficio se reducira de
manera proporcional y
progresiva.

Para mayor informacion

consulta al Instituto de
Prevision Social (IPS) o
a la Superintendencia
de Pensiones (SP). La
guia "Incentivos legales'
también te dara mayor
informacion.

Mas informacion

Conoce mas acerca de tus derechos laborales como persona con
discapacidad.

- Te invitamos a consultar “Incentivos legales, gufa para la
contratacién y capacitacion de personas con discapacidad” en
www.empresainclusiva.cl

> Incluso puedes recomendarle esta guia a tu empleador o
mencionarla en las entrevistas de trabajo, pues contiene
informacién que es de interés para un empresario y que lo
puede incentivar a contratar personas con discapacidad.
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CONOCE EL MERCADO LABORAL » CONOCE

Disponibilidad y

® seguridad del empleo

ANALIZA LAS - Trabajos segin tipos de vacantes
OPORTUNIDADES en un entorno o lugar especifico.

Haz unalista de los trabajos En una ciudad-puerto, como Iquique, puede haber empleos
que estdn disponibles. disponibles relacionados con la navegacién o con la pesca,
Piensa cudles te parecen pero es mas dificil encontrar este tipo de empleos en
interesantes y revisa si Rancagua, donde encontraras trabajos relacionados con la
tienes lo que ahi solicitan. agricultura.

Sies asi jadelante y postula!

- Empleos relacionados a la
necesidad de manejar ciertos
conocimientos.

Hoy es una necesidad manejar computadores.
Por lo tanto, hay mas trabajo para quienes
tienen conocimiento y experiencia en el area
informatica y/o técnicos de sistemas. También,
el idioma inglés se ha vuelto muy importante y
hay mas oportunidades para quienes lo hablen.

EL primer paso para buscar

trabajo es conocer el entorno
e identificar Los conocimientos
que tienes para ofrecer.

26 SER CONTRATADO | GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO



CONOCE » CONOCEEL MERCADO LABORAL

Como aprender sobre empleos
y practicas de contratacion

Para saber si un trabajo te puede gustar y si tus capacidades y
habilidades corresponden, es necesario que te informes.

.Q
Algunas alternativas: PREGUNTALE A QUIENES
. ) . ENCONTRARON UN BUEN
—  Conversar con alguien que esta trabajando en lo que te TRABAJO

%

interesa.

Lee el diario, incluyendo los avisos clasificados o articulos
sobre empleos.

Puedes hablar con los profesionales de tu centro de
rehabilitacién o educativo.

Consulta a profesionales y asociaciones de empresarios. La
Sociedad de Fomento Fabril (Sofofa) tiene una Comision de
Discapacidad y podréa darte informacién atil.

Toma contacto con el Servicio Nacional de la Discapacidad
(Senadis).

Acércate a la Oficina Municipal de Intermediaci6on Laboral
(OMIL) de tu comuna.

Revisa el sitio www.laboruminclusivo.cl

Escucha el testimonio de otra
persona con discapacidad que
hava logrado encontrar un
empleo atractivo. Conversa con
él, hazle preguntas, eindaga
sobre cdmo superd el miedo vy la
incertidumbre.

L LR
= Mbaywens
LLLEYR

Fad

EF |
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TU OBJETIVO LABORAL » CONOCE

...........................................

CREE EN TI MISMO,
SE REALISTAY NO
TE DESANIMES

Mantén tu concentra-

cién sobre tu objetivo
y lo conseguirds, dando
un paso alavez.

..............................................................................................................................

Tu objetivo

M [aboral

Es muy util que te fijes un objetivo laboral. Para ello debes
establecerte metas: ;qué estoy buscando?, scudnto tiempo
deseo trabajar?, ;qué pretendo lograr en este proceso de
encontrar trabajo?

;Por qué es importante tener un
objetivo laboral?

— Un objetivo laboral orienta tu bisqueda
y te ayuda en la tarea de postular a empleos.

— Puedes tener un objetivo laboral de

l.argo pl.a.zo. Esto significa que tendrés que trabajary
esforzarte para lograrlo. Debes tener paciencia.



CONOCE » TU OBJETIVO LABORAL

....................................................................................................................................................................... .

-
e

- Debes ser claro sobre el tipo

de trabajo que buscas

Sin un objetivo, te confundiras facilmente. Un objetivo
especifico permite organizar tu blsqueda y te ayuda a

decidir en qué trabajos enfocarte. También te ayuda a
preparar mejores CV y entrevistas, lo que es muy importante
porque le demuestras al empleador que tienes un interés y una
motivacion real.

— Tu objetivo Laboral debe ser realista

Esto significa que sea una meta que puedas lograr. Debe estar
basado en tus habilidades y en la disponibilidad de trabajos
en tu zona. Si tu objetivo no es realista, considera cambiarlo
o pensar en un plan de largo plazo. Tu compafiero te puede
aconsejar.

- Cuando te capacitas, un objetivo de

trabajo "no realista" se vuelve realista

Si te gustaria cuidar nifios, pero no tienes capacitaciones en
parvulos, en el corto plazo tu objetivo puede no ser realista. Sin
embargo, una vez que te prepares y obtengas tu certificado, se
vuelve realista. Puedes desarrollar una actividad para la que ya
tienes conocimientos y habilidades, mientras creces en un area
de mayor interés.

v

NECESIDADES
ESPECIFICAS

Puedes tener algunas
necesidades especificas que
deberian volverse parte de
tu objetivo laboral. Estas
pueden relacionarse con

el salario, los beneficios,

el horario, la ubicacién o el
acceso a transporte publico.
Por lo tanto, las necesidades
especificas no dependen de
la discapacidad, sino que son
necesidades particularesy

personales.
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TU OBJETIVO LABORAL  » CONOCE

Ejemplos de objetivos laborales

A zlgntlnuacién se describen algunas frases que
i L .

ican objetivos laborales que incluyen necesidades
particularesy otros que no.

o
“Quiero conseguir un puesto
como cajero en un banco,
asistente en una oficina
o trabajo administrativo o]
antes del mes de marzo. «Quiero conseguir un trabajo
Debe ser cercano a un como ayudante agricola,
paradero de micro para poder obrero de construccion, pintor
trasladarme con facilidad”. o trabajando al aire libre. Aqui
no se requiere capacitaciép
especifica y puedo usar mis
o mensajes de texto del celular
r escrito

o comunicarme po
para suplir mi discapacidad

auditiva”.

“Quiero encontrar un cargo
como profesor en un colegio
0 enun preuniversitario
en la ciudad. Debo poder
acceder a la sala en mi silla
de ruedas. Las pizarras Y
otros implementos deben

estar a mi alcance”.

e ——
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Dificultad Habilidad Materiales 04
Media Social Hojay lapiz

EJERCICIO 04

Define tu objetivo laboral

En los ejercicios anteriores, has aprendido sobre ;
ti mismo y sobre los trabajos. Ahora aplica tu
conocimiento para poner tu objetivo laboral por
escrito.

— Escribe un objetivo que incluya una actividad de tu interés,
para la cual te sientes preparado y considera cualquier
necesidad especifica que tengas.

— Discute tu objetivo con tu compafiero y con alguien que
conozca ese tipo de trabajo.

Conversa tus objetivos laborales. Si tienes
amigos o familiares de confianza, plantéales a
ellos tus metas. Escucha sus opiniones y vuelve
a definir tus objetivos.
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Un objetivo laboral
orienta tu bisqueda

Uy es una ayuda para
perfeccionarte en la tarea

de postular a empleos
que esten mas acordes a
lo que quieres.




Generalmente los empleadores que estan en proceso de entrevistar a
posibles candidatos, solicitan que se entregue cierta documentacion,
como un CV o una carta de referencia. La blsqueda de empleo

es similar a la venta de un producto. En este caso, el “producto”
que estas vendiendo eres ti, con tus habilidades, conocimientos

y tus competencias. EL “comprador” es el empleador. Tu tarea es
encontrar anuncios de vacantes de empleo y contestarlos, pero
también ser el mejor publicista para tus capacidades.

29 PASO

Postula

En este capitulo encontrards estrategias para:

Encontrar vacantes y ofertas de empleo.
Redactar un curriculum vitae (CV).

Entregar referencias.

N2\ 20 7

Como contactar al empleador y tratar el
tema de la discapacidad.







ENCUENTRA VACANTES Y OFERTAS DEEMPLEO » POSTULA

Encuentra vacantes

y ofertas de
trabajo

Si tu suefio es comenzar a trabajar, debes ser creativo para
buscar. Actualmente, las empresas estan mds abiertasala
contratacion de personas con discapacidad, y eso representa
una oportunidad positiva para ti. Busca informacién por
distintos lados, preguntasi hay alguien que conozca de
nuevos empleos. Este proceso requiere de tu compromisoy
decision para lograrlo.
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POSTULA » ENCUENTRA VACANTESY OFERTAS DE EMPLEO

Encuentra vacantes y
ofertas de empleo

Hay muchas maneras de enterarse de empleos y de anuncios de
vacantes. Dependiendo de dénde vivas, las siguientes son algunas
de las fuentes mas comunes:

9

N

Articulos del diario y boletines que publican
vacantes.

Avisos de “Se busca ...”, “Se necesita...” que

publican en locales comerciales, tiendas o negocios.

El Servicio Nacional de la Discapacidad
(www.senadis.gov.cl).

La Oficina Municipal de Intermediacién Laboral
(OMIL) de tu comuna.

Guias telefonicas o directorios de negocios (por
ejemplo, el Directorio de miembros de la Camara de
Comercio).

Sitios de empleo en internet.
Asociaciones de empleadores o de profesionales.

Agencias de colocacion (podrian cobrar un
honorario).

Amigos, parientes, vecinos y otros contactos
personales.

Tu centro educativo o de rehabilitacion también
puede tener informacion de interés.

VISITAELSITIO
www.laboruminclusivo.cl

La empresa Laborum abrié en
Chile una pdgina especializada
que retine ofertas de

trabajo para personas con
discapacidad. Ya hay muchos
que han encontrado empleo de
esta forma jAnimate y navega!
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EL CURRICULUM VITAE (CV) » POSTULA

Elabora tu curriculum

vitae (CV)

38

Es una herramienta con la que debes contar. Un curriculum bien
redactadoy presentado puede abrir la puerta a una entrevista
laboral. Por lo tanto, es fundamental que dediques tiempo a
desarrollar un CV completo, claroy conciso.

Prepara tu CV

Un curriculum vitae (CV) es un documento que resume las
experiencias y titulos de la persona que esta buscando empleo.
Generalmente los empleadores lo solicitan cuando estan
entrevistando personas para ocupar un cargo.

ELCV se le entrega a los empleadores o se anexa a las cartas por
medio de las cuales postulas. Aunque no tengas titulos formales
o0 experiencia laboral, haz tu CV. Puedes tener las caracteristicas
personales, la educacién u otra experiencia que te haga calificar
para el trabajo (como una actividad de voluntariado por ejemplo).
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POSTULA » EL CURRICULUM VITAE (CV)

Pautas para redactar un CV

Considera los siguientes consejos al momento de elaborar tu curriculum.

Usa un formato estandar de papel blanco.

Digita tu CV, no lo escribas a mano. Usa
un tipo de letra claro, como Times New
Roman o Arial, a un tamaio de 12 puntos.

Describe tus deberes y logros laborales.
Incluye todos tus titulos.

Revisa la ortografia de tu CV varias veces.
Sé breve y conciso.

No incluyas nada negativo o innecesario.

No te refieras a ti mismo como “yo”. Usa
la tercera persona.

No le pongas fecha a tu CV.

No menciones los sueldos de otros cargos.
Coloca tus pretensiones de renta sdlo si te
lo piden.

No taches o escribas sobre errores.

No uses fuentes de letras exadticas ni
agregues dibujos a no ser que te lo pidan.
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Destaca
otras caracteristicas
personales, la educacion
u otro antecedente que

te haga calificar para

el trabajo (como una
actividad de voluntanado
por ejemplo).




Tiempo Dificultad Habilidad Materiales 05
Unasemana Media Social Papel, 1apiz, teléfono

EJERCICIO 05

Construye tu red personal
para la bisqueda de
empleo

Una de las mejores maneras para enterarse de
empleos es a través de las personas que ya conoces.

¢A quién conoces? Piensa en tu compafiero, tus amigos, parientes, ex
empleadores y profesores, terapeutas ocupacionales, trabajadores
sociales y otros. Todos ellos son parte de tu red personal para

la bisqueda de empleo. Habla con ellos sobre tu objetivo y tus
capacidades. No se trata de pedirles directamente un trabajo, pero si
les puedes comentar que estas buscando un empleo y preguntarles
si te pueden ayudar con datos o vacantes y hablando de ti en su
respectiva red de contactos.

JA quién conoces?

Companeros
Profesores

Ex
Parientes empleadores Terapeutas

Ocupacionales

SER CONTRATADO | GUIA LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD 41



06 Tiempo Dificultad Habilidad Materiales
2 horas : Media : Escrita : Computador

EJERCICIO 06

Prepara tu
curriculum vitae

Completa este ejercicio para preparar tu CV.

1. Haz un borrador usando el "formato de
CV" que se encuentra en la siguiente
pagina.

2. Pidele a tu compafiero que lo revise.

3. Recuerda que no es obligatorio poner
una foto.

4. Haz varias fotocopias de buena
calidad o impresiones en computador.

Algunas caracteristicas que debe considerar tu CV
es que sea claro y conciso (maximo dos paginas),
que muestre tu experiencia profesional si la tienes
y cursos que has desarrollado.
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Tiempo Dificultad Habilidad Materiales 06
2 horas : Media : Escrita : Computador

Formato CV

LTI 0T 1113 =
[TUAIFECCION] v v ittt ettt ittt it ittt iteeneneereenaennenns
TR (=] =70 1 Y

[Tu correo electroniCo] . ..vvvv ittt it ittt ieeteenenneneeneenaenns

EXPERIENCIA LABORAL

2009-2010

[Aquiindica el nombre de la empresal]
[Indica el cargo que ocupaste]
[Describe tu cargo]

[Lo anterior lo repetiras para cada cargo que has ocupado, comenzando
desde el més reciente y terminando por el mas antiguo]

ANTECEDENTES EDUCATIVOS

2001-2006

[Aqui indica la universidad/instituto en el que estudiaste]
[Aquiindica el titulo que obtuviste]

1995-2001

[Aquiindica el nombre de tu colegio, si son varios, agrega un renglén]

CAPACITACIONES

[Aquiindica cudles han sido las capacitaciones que has hecho, indican-
do el afio, comenzando desde la mas reciente y terminando por la mas
antigua]

IDIOMAS

[Indica tu conocimiento de idiomas]
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Y
esSo representa una

oportunidad positiva

para t1. Recuerda que
este proceso requiere
de tu compromiso

decision para lograrlo.




EL CURRICULUM VITAE (CV) » POSTULA

Otros documentos que
: puedes necesitar

Si has asistido a cursos formales (por ejemplo un curso de
capacitacién en computacion), guarda tus certificados de asistencia,
pues te los pueden solicitar. No envies documentos originales al
postular a un empleo, envia copias y en caso de ser solicitado,
envialos a través de correo electrénico o postula por internet. Sélo
entonces deberas escanear los originales. Te sugerimos tener todos
tus papeles ya fotocopiados y escaneados, para que tu labor sea
mas fluida.

Formulario de antecedentes
personales

Es posible que el empleador pida llenar un formulario de
antecedentes personales. La informacion requerida es muy
similar a la de tu CV. En ocasiones el empleador puede decidir si
entrevistarte o no basandose en este cuestionario. Por lo tanto,
hazlo de manera ordenada, completa y precisa. Aca te damos
algunos consejos para hacerlo:

— Escribe con claridad, usando lapiz azul o negro.

— Si cometes errores, tacha de manera ordenada o solicita otro
formulario.

« — Atencién con la ortografia y la graméatica: deben ser correctas.

— No dejes espacios en blanco (escribe “no aplica” o “NA” si la
pregunta no corresponde a tu situacién).

GUARDATUCVYLOS
DOCUMENTOS EN UNA — Mantén el formulario limpio y sin arrugas.
CARPETA — Si requieres espacio adicional, usa una hoja limpia y anéxala al

formulario.
Mantén tu CV y papeles

ordenados vy limpios en una
carpeta. Ten unas copias

— Usa un lenguaje positivo. Por ejemplo, si te preguntan por qué
dejaste el empleo anterior, usa palabras como “despido” y no
que te “echaron”. Si fuiste td quien dejé el puesto, escribe que

preparadas por si debes ira una lo hiciste para “buscar una posicién mejor” y no porque “el

entrevista. sueldo era demasiado bajo”.
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POSTULA » ELCURRICULUM VITAE (CV)

Usar la red

Consejos adicionales para los formularios

Utilizar la tecnologia para ampliar tu blsqueda te ayudara a
aumentar las posibilidades de éxito y también es una muestra de
flexibilidad y capacidad de buscar nuevas opciones por tu parte.

Hay muchas paginas web en las que es posible construir tu CV'y
crear redes de contacto (como por ejemplo Linkedin) o muchas

vacantes que se responden también por medios electrénicos. En
general, valen las mismas reglas tradicionales, pero puede haber
algunos puntos en particular que es importante tener en cuenta.

Si usas las redes sociales para tu blsqueda de empleo, es
necesario mantenerlas actualizadas. Esto implica tener el CV
y tus datos de contacto al dia, pero también cuidar el tipo de
informacién y fotos que subes a la red.

Algunas paginas te permitiran anexar otros documentos, asi
como cartas de presentacién o tu CV.

Si dejas espacios en blanco en una solicitud en linea, no podras
seguir llenandola. Debes contestar todas las preguntas.

de postulacion en linea

CONOCE MAS SOBRE
www.linkedin.com

Desde hace 10 afios que existe
Linkedin, un sitio que se define
como la mayor red profesional
del mundo eninternet. El
objetivo es que puedas tener
un CV digital y enfatizar tus
fortalezas, capacidadesy
habilidades. Asi tu empleador
podra revisar tu historia
online, y ver que tienes una
actitud proactiva con las
nuevas tecnologias.

Si anexas documentos adicionales, aseglirate que sean pequefios

(entre 200 Kb a 300 Kb como maximo).

Luego de haber mandado el formulario, probablemente recibiras un correo

de confirmacion. Consérvalo para tus archivos.

Si no sabes usar bien el computador o internet, pidele ayuda a tu

companero.

Verifica todas tus respuestas, en especial la gramatica y ortografia antes de
enviar la aplicacion.
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REFERENCIAS Y CARTAS DE RECOMENDACION » POSTULA

Referencias y

carta de recomendacion

Las referencias son importantes en el proceso de encontrar trabajo,
ya que son opiniones validas que pueden ayudar a que el empleador
tome una decision. Las personas que te conocen pueden hablar
positivamente de tiy de tu desempefio laboral, o pueden escribir
una carta de recomendacion para tu postulacion.

Los empleadores podran LlLamar o escribirle

a tus referencias cuando te estén considerando para un
trabajo especifico. A pesar de que no todos te pediran referencias,
deberas estar preparado para indicar nombres e informacién si te lo
solicitan.

Las referencias deben estar disponibles
para explicar tus capacidades, tu forma de

trabajo y tus principales habilidades

Antiguos profesores o empleadores pueden ser buenas referencias.
No deberias pedir referencia a miembros de tu familia, ya que son
muy personales. Idealmente las personas que den tus referencias
deben estar trabajando o tener nociones sobre el mundo del
trabajo, ya que eso validara sus opiniones.

Las referencias y las cartas de

recomendacion deben ser actuales

Mantén el contacto con tus referencias y mantenlos informados
sobre tu bisqueda de empleo. Si das el nombre de una persona
como contacto, cuéntale a qué trabajo has postulado, para que te
pueda presentar de la mejor manera cuando lo contacten.
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Dificultad Habilidad Materiales 07
Media Social Papely l3piz

EJERCICIO 07

Tus referencias

Usa los siguientes pasos para identificar
a quienes puedes colocar como tus
referencias.

— Revisa la lista de personas que consideraste como
posible compafiero de bisqueda de empleo y
agrega a otras personas que conozcas.

— Contacta a las personas que quieras usar como
referencias y pideles permiso para incluirlos.
Solicitales la siguiente informacién: nombre
completo, cargo, lugar de trabajo, direccién,
teléfono y correo electrénico.

— Prepara en una hoja separada tu lista de
referencias.

Tus referencias deben ser personas que te
conozcan bien y que puedan dar cuenta de tu
buen desempeiio.
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y pueden hablar
positivamente de t1 y de
tu desempeno laboral
con los empleadores

0 que te pueden

escrbir cartas de
recomendacion.




CONTACTAALEMPLEADOR » POSTULA

Contacta al

3 empleador

Dentro del proceso de postulacién, es muy importante que
aprendas a tomar contacto con los empleadores o encargados de
seleccionar al personal. Debes manejarte con seguridad y confianza,
mostrar una imagen profesional y destacar tus caracteristicas
personales que podrian ser de utilidad para el cargo.

Podras contactar al empleador de tres maneras. Elige la que
mads se acomode a tus necesidades:

Por escrito. - Porteléfono. - Enpersona.

(carta o correo
electrénico)

Antes de contactar a un empleador,
te sugerimos...

—> Aprender lo mas que puedas sobre el empleador y/o la empresa
que vas a contactar. Puedes buscar informacién en internet y en
Linkedin.

—> Buscar el nombre de la persona encargada de las contrataciones.

— Asegurarte que tus documentos estén en orden y disponibles
para ser entregados. Guardalos en una carpeta.

—> Ser claro sobre el objetivo de tu contacto y preparar lo que
quieres decir.
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POSTULA » CONTACTAALEMPLEADOR

A continuacion, te damos algunas recomendaciones de lo
que debes y no debes hacer al contactar un empleador.

- Sé honesto y cortés. - No te pongas en rol de victima.

- Explica tu objetivo de forma clara. - No hables de ti mismo de forma

- Sé conciso en lo que planteas. negativa.

- No hables de tus problemas
personales, ya que no es el objetivo
de la conversacion.

- Usa un lenguaje formal.

- Preséntate hablando

positivamente de ti mismo. . .
- No te refieras de forma negativa

- Pregunta por el sueldo y los sobre un ex empleador.

beneficios al final de la entrevista.
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CONTACTAALEMPLEADOR » POSTULA

LAIMPORTANCIADE LA
BUENA ORTOGRAFIA

Una carta o un mail deben
estar escritos en forma
correcta, con el fin de lograr

unaimpresion profesional
en el empleador. La
ortografia es crucial y te
puede abrir las puertas
anuevas oportunidades
laborales.

@ Contacto escrito: por carta
0 por correo electronico

Puedes escribir una carta a una empresa preguntando sobre
posibles vacantes o para dar respuesta a un aviso de vacante
disponible. Recuerda que en la bisqueda de empleo no sélo tienes
la opcién de responder a las ofertas que veas publicadas, sino

que también puedes ofrecerte a empresas aunque éstas no tengan
vacantes publicadas.

Algunas recomendaciones que debes considerar son las siguientes:

— Si estas contestando un aviso, tu carta debera describir cdmo
tus capacidades se complementan y permiten dar respuesta a
las responsabilidades y requerimientos del trabajo.

— A los empleadores no les gusta recibir cartas tipo. Esto podria
interpretarse como falta de interés por parte del candidato.
Dedicate a hacer una carta personalizada.

— Termina la carta con un agradecimiento y una firma al pie con tu
nombre.

— Cuando hayas terminado, |éela detenidamente y preglntale a
alguien mas que la revise.

— Anexa el CV u otros documentos si lo consideras necesario.

Asegilrate que la carta:

— Sea ordenada y limpia y que se pueda leer facilmente.
— Idealmente debe ser escrita en un computador.
— Sea correcta ortografica y gramaticalmente.

— Aseglrate que la carta incluya toda la informacién necesaria:
e Tuexperienciay titulos.
e Tudeseo de ser entrevistado.
e (6mo podras ser contactado.

— Tenga una extensién maxima de una pagina.
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POSTULA » CONTACTAALEMPLEADOR

....................................................................................................................................................................... .

Algunas sugerencias para

elaborar una carta

TT1E

Dirigete a la persona indicando su
nombre o su cargo en la empresa.

Manda una carta original firmada a cada
empleador.

Usa un lenguaje formal (privilegia el
"usted" por sobre el "ta").

Escribe una carta por cada vacante.

Menciona los requisitos del cargo y
c6mo los cumples.

Trata de contestar a la pregunta que el
empleador se hara al leer tu carta:
“;Por qué deberia contratar a esta
persona?”.
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No escribas una introduccion muy larga.

No repitas lo que esta en tu CV (podras
detallar en tu carta elementos de tu CV
que tienen importancia para el puesto).

No olvides firmar personalmente la

carta, con lapiz de pasta negro o azul.

No es necesario referirse especificamen-
te a la discapacidad, a diagnésticos o

a una condicion de salud en particular,
pues la carta de presentacion tiene otro
objetivo.




También puedes
ofrecerte a empresas
aunque éstas no tengan

vacantes publicadas.




Dificultad Habilidad Materiales 08
Media Andlisis No necesita

EJERCICIO 08

Analiza ejemplos
de cartas

— Revisa los dos ejemplos de carta propuestos.
(Vienen en la siguiente pagina).

— Miralalistade lo que debes y no debes hacer.

- ldentifica las fortalezas y las debilidades en
cada carta.

— Algunos de los errores insertados en los
ejemplos de las cartas incluyen uso de un
lenguaje emocional, uso de afirmaciones
negativas, falta de formalidad.

Si fueras un empleador y recibieras ambas
cartas, sa cudl persona entrevistarias?

El ejercicio de comparar una carta correcta
y otraincorrecta, te ayudara a escribir un
documento formal, sélido y profesional.
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Dificultad : Habilidad : Materiales

Media Andlisis No necesita

EJEMPLO DE CARTA DE POSTULACION
(Modelo 1)

13 de abril de 2013

Hernan Gémez
Gerente de Recursos Humanos

Pedro Pérez
Avenida Providencia 1

Avenida Providencia 40 Santiago
Santiago Teléfono: 6334879
Tel. 9031245 pedroperez@gmail.com

Email: hernangomez@gmail.com
ASUNTO: POSTULACION PARA CARGO DE CONTADOR
Estimado sefior Gomez,

Esta carta hace referencia al cargo de contador, cuya vacante fue publicada en El Mercu-
rio del dia jueves 13 de abril de 2013. Creo que estoy calificado para el cargo, pues soy
Contador y he trabajado en este campo desde que terminé mis estudios. Siempre me ha
gustado trabajar como contador, soy buen trabajador y soy responsable. En mis cargos
anteriores pude conocer los Gltimos software de contabilidad y tengo un buen nivel en
Quickbooks y MYOB.

En febrero de 2010 fui contratado por ) Auditores Ltda., donde trabajé como Asistente
Contador hasta septiembre de 2011. En octubre de 2011, me contrataron en As Design
and Printers Ltda., donde trabajo como contador. Desafortunadamente, la empresa se
va a reubicar y esta reduciendo su personal. Siento que estoy listo ahora para enfrentar

nuevos retos y responsabilidades adicionales.

Anexo copia de mis titulos. No tengo ningiin inconveniente en indicarle mis referencias,
si usted desea hablar con mis empleadores anteriores o con personas que me conozcan.

Quedo a la espera de su respuesta, estoy a su disposicion para una entrevista en cual-
quier momento.

Atentamente,

Pedro Pérez
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Media Analisis :  Nonecesita

EJEMPLO DE CARTA DE POSTULACION
(Modelo 2)

13 de abril de 2013

Auditores y Contadores Ltda. Pedro Pérez

Avenida Providencia 40 Avenida Providencia 1
Santiago Santiago

Tel. 9031245 pedroperez@gmail.com

Email: hernangomez@gmail.com
ASUNTO: ANUNCIO - ASISTENTE CONTADOR
Estimado sefior,

Te ruego tenga solidaridad con una persona con discapacidad, camino con un baston. A
nosotros se nos discrimina pero algunos somos muy buenos trabajadores.

Tengo mucha experiencia en oficinas de contadores. Trabajé en ) Auditores Ltda. por dos
afios y luego en As Design and Printers Ltda. por algunos meses antes de tener un acciden-

te de auto y como a mi jefe no le gustan las personas con discapacidad, me eché.

Necesito trabajar para ganar plata y mantener a mi madre y a mi hermano y hermanas
también.

Por favor, contesta pronto y dime cuando ir a entrevista. Espero que me ayudes.
Un saludo,

Pedro
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09 Tiempo Dificultad Habilidad Materiales
2 horas Media Escrita Computador

EJERCICIO 09

Escribe una carta

Selecciona a un empleador o un
« anuncio de vacante que te interese.

2 Prepara la carta usando las
« sugerenciasy el formato indicado
en esta guia.

Preglntale a tu companero que
« revise la cartay te sugiera
mejoras.

LI- Revisa la carta hasta que quede
« como la quieres y mandala.

Vuelve a conectarte con tu objetivo laboral.
Esto te dara las fuerzas para que puedas
plasmar en cada palabra las capacidades y

habilidades que te hacen apto para ese trabajo.

60 SER CONTRATADO | GUIA LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD






CONTACTA AL EMPLEADOR » POSTULA

@ Contacto por teléfono

Podras usar el teléfono por muchas razones durante tu bisqueda
de trabajo. Por ejemplo, para obtener informacién adicional o
programar una entrevista. Evita usar la llamada como una forma de
entrevistarte para el puesto, ya que éstas deben ser personales.

Recomendaciones practicas

e Llama desde un lugar tranquilo, sin ruido ambiente.
e Prepara notas sobre lo que te gustaria decir.

e Habla de manera claray positiva.

e Tenamano lapiz y papel para tomar nota.

e Escucha atentamente.

 Digracias al terminar la llamada.

v

CONTESTAREL
TELEFONO Te sugerimos el siguiente esquema para iniciar la conversacion:

Cuando contactes a un empleador

Cuando buscas trabajo, debes
dar tu nimero de teléfono a
empleadores potenciales. Si
das tu celular, debes ser muy
educado al contestarlo. Si das
tu nimero de casa, avisales

a todos que potenciales
empleadores podrian estar TO ma nOta
[lamando. Pideles que sean
amables al contestar el
teléfono.

e Saluda a la persona que contesta el teléfono.
e Preséntate.

e Indica el objeto de tu llamada.

e Espera una respuesta.

e Silavacante ya se ocupd, entonces pregunta cuando seria
conveniente volver a llamar para futuras posibilidades, o si te
pueden referenciar a otros empleadores que tengan vacantes.

e Busca otras personas con una discapacidad como la tuya y
obtén sus consejos y ayuda. También te pueden apoyar en la
organizacion a la cual perteneces o el centro de rehabilitacion
donde te atendiste.
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“Buenos dias. Habla

con Pedro Pérez. Estoy Cuando contestes a un anuncio de vacante
llamando para averiguar si o busques conseguir una entrevista, podras
ustedes tienen vacantes de necesitar hacer una breve afirmacién sobre
contadores”. tus capacidades.

“Buenos dias, mi nombre es Pedro Pérez.
¢Me comunicaria con el sefior Gomez por
favor?” (se transfiere la llamada).

“Buenos dias sefior Gomez. Mi nombre
es Pedro Pérez. Estoy contestando

al anuncio de vacante de vendedor
publicado en el diario. Acabo de
capacitarme y quisiera hablar con
usted para discutir sobre el cargo”.
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e Contacta al empleador
en persona

ﬂ\*b A

Si visitas a un empleador sin cita previa, deberas estar listo para
todo. Puede que no pases de la recepcién, o que seas entrevistado
inmediatamente. Vistete bien, compértate con confianzay sé
amable.

A
S,

Aqui tenemos algunos consejos sobre coémo contactar a
un empleador personalmente:

e Sitienes el nombre de una persona de contacto, pide hablar con
él o ella. Pregunta por la oficina de recursos humanos, la oficina
de personal o por el area de seleccion.

e Saluda al empleadory usa su nombre si lo conoces. Mantén un
trato formal (sefior o sefiora).

* Preséntate y dale la mano a la persona que te recibe.

 Indica cuél es el propdsito de tu visita. Si alguien te referencié,
menciona a aquella persona.

e Sigue los ritmos del empleador. Por ejemplo, espera a que te
invite a sentarte y deja que te haga las preguntas

e Sihay vacantes, el empleador puede querer entrevistarte. Por o
tanto, tienes que estar preparado.

LA PRIMERA IMPRESION ES e Sino hay vacantes, podras hacer algunas preguntas para
FUNDAMENTAL informarte. Deberfas dejar un CV, y consultar cuando se abren

. . futuras vacantes.
Preoclipate de vestirte de forma

adecuada cuando visites la e Agradece a la persona con quien hablaste.
oficina del empleador. Debes

dar unaimpresién profesional.

Para ello fijate en los detalles:

usaropacon la que te sientas

cémodo, de colores neutros, que

esté limpiay bien planchada.
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Algunos consejos adicionales

e Lleva contigo papel, lapiz y todos tus documentos para la
blsqueda de empleo.

e Apaga tu celular durante la visita.
e No fumes, no masques chicle, ni te comas las ufias.
e Muéstrate positivo y amable a pesar de que no te acepten.

e Recuerda que es normal sentirse nervioso cuando se busca
trabajo.

Algunos consejos especificos a considerar cuando contactes
alos empleadores en persona:

— Si tienes una discapacidad fisica que afecta tu movilidad,
es recomendable que te informes sobre la accesibilidad del
edificio, oficina o empresa antes de visitar a un empleador
personalmente.

— Si tienes una discapacidad auditiva y necesitas un intérprete,
es recomendable conseguirlo para la visita (por ejemplo, un
amigo o un intérprete de una organizacion para personas con
discapacidad).

— Si conoces a otras personas que tienen una discapacidad como
la tuya, pideles sus consejos. Su experiencia puede ser de gran
utilidad.

Como y cuando informarle a un
empleador sobre tu discapacidad

Decirle a un empleador que tienes una discapacidad, asi como
cuando y c6mo hacerlo, son decisiones personales.

En algunos casos, el empleador puede saber que tienes una
discapacidad porque te conocen personalmente o porque una
referencia puede haberle informado.

POSTULA » CONTACTAALEMPLEADOR

3
!

|

-~ |
Cf =0,

RECUERDA

Tu discapacidad nunca
debe ser lo primero

que le menciones a un
empleador. Es mucho
mads importante que
conozcan tus habilidades
y capacidades antes que
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v

Nadie esta obligado a hacer referencia a la
discapacidad porque es una condicién personal.

Sin embargo, es importante mencionarle a tu futuro
empleador de aspectos que puedan influir, positiva o
negativamente, sobre tu desempefio laboral.

Cuando le digas a un empleador que tienes una
discapacidad, expresa tu deseo de contestar todas
las preguntas que tenga, o bien sus preocupaciones
sobre si ésta afectara tu desempefio laboral. Es mejor
tener esta conversacion personalmente, porque asi
tienes la oportunidad de aclarar sus inquietudes
" directamente, a la vez que puedes hacer refuerzo de
tus habilidades y capacidades.

Habla con otras personas con discapacidad sobre
PRUEBAS PREVIASA LA como manejan el tema y como le informaron a sus
CONTRATACION empleadores sobre ello. También puedes hablar con
los miembros de la organizacion a la cual perteneces
o con el personal de tu centro de rehabilitacion,

exigirte que realices una quienes pueden orientarte.
prueba como parte del proceso

de entrevista. Pueden ser
pruebas sobre conocimientos,
habilidades y personalidad,

o0 algo sencillo como digitar o
una prueba de vocabulario.

Algunos empleadores podrdn

En las pruebas no hay
respuestas ni buenas ni malas.
Lo importante es contestar

de manera honesta. No te
preocupes, los test pueden
asustar la primera vez que los

hagas.
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Dificultad Habilidad Materiales '| 0
Facil Social No necesita

EJERCICIO 10

Jugando a llamar

Si piensas usar el teléfono como parte de tu ;
bisqueda de empleo, practica antes. Puedes
practicar haciendo como si la situacién fuera
verdadera. Solicita a tu compafiero que hagala
parte del empleador para que puedas practicar la
llamada. Trata de hacerlo lo mas real posible. Aqui
te mostramos como.

— Ubica el nombre del empleador o del anuncio que te
interesa.

— Pide a tu compafiero que simule entablar una
conversacion contigo.

— Después de la llamada, pide a tu compafiero que
evalle tu llamada y que te sugiera como mejorar.

— Inténtalo nuevamente y practica hasta que estés
comodo.
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Facil : Social : No necesita

EJERCICIO N

Contacta al empleador
personalmente

Debes estar seguro y confiado para contactar
personalmente a los empleadores. Para
prepararte, pide a tu compafiero que te ayude.

Identifica al empleador o al anuncio que te interesa.

%

— Sitienes una discapacidad, decide coémo vas a
manejar el hecho de contarle esta condicién al
empleador.

— Imaginate como seria tu contacto con el empleador
y simula estar en la situacion (tu compafero puede
tomar el rol del empleador).

— Evalta como lo hiciste y practica hasta que te sientas
comodo.

— Intercambia los roles para ver como se siente ser el
empleador.
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Su experiencia puede
ser de gran apoyo
en tu proceso de

bisqueda de empleo.




EL propdsito de la bisqueda de empleo es que

consigas un trabajo que satisfaga tus intereses y
se ajuste a tus habilidades y capacidades. En la
entrevista, tendras la oportunidad de ofrecerte al
empleador como un buen trabajador y de conocer
mas sobre el trabajo.

3¢r PASO

Entrevistas

En este capitulo encontrards buenas ideas para:

- Preparar una entrevista de trabajo

- Contestar preguntas dificiles durante una
entrevista.

- Plantear el tema de los ajustes razonables
(modificaciones) al puesto de trabajo.
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PREPARATE PARA UNA ENTREVISTA DE TRABAJO » ENTREVISTAS

.........................................................................................................................................................................

Preparate para una

I entrevista de trabajo

Las entrevistas de trabajo pueden ser formales o casuales, largas
o breves, faciles o dificiles. Estar preparado te ayudard adaruna
buenaimpresiény a controlar tus nervios. A continuacion, te
entregamos algunas recomendaciones practicas para enfrentarlas
de la mejor forma posible.

- Escoge ropa adecuada para la ocasion (idealmente
semi formal y comoda) y presta atencién a tu higiene personal.
Debes vestirte mejor para la entrevista de trabajo en comparacién
a como te vistes en tu vida diaria. Tu ropa no debe ser nuevania la
moda, pero si debe estar limpia y en buenas condiciones.

> Investiga todo lo que puedas sobre el trabajo y el
empleador. Puedes buscar informacién en internet.

> Ubica exactamente donde se realizara la
entrevista. Planifica con tiempo cémo llegaras y el nombre
de la persona que te entrevistara, asi te aseguraras de llegar mas
temprano. Esto es muy importante si tienes una discapacidad que
te dificulta la movilidad, pues debes considerar los tiempos de
traslado en locomocién colectiva.

> Lleva una carpeta con las copias de tus
documentos de bisqueda de trabajo, papel y lapiz.

> Apaga tu celular y concéntrate en la entrevista.

- Preparate para explicar tus aptitudes para
el tra.ba.jo y contestar preguntas tipicas. Practica con tu
compafiero antes de la entrevista.

> Ten claras las preguntas que quieres hacer al empleador.
Sé educado al plantearlas.

- Si no estas en condiciones de presentarte a la
entrevista, informale al empleador cuanto antes. Aunque lo
ideal es que asistas y aproveches la oportunidad.
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Entrevistas grupales <®

En ocasiones, especialmente en grandes empresas o para algunos PREOCUPATE DE LOS
tipos de empleo, podras ser entrevistado por un equipo de DETALLES

personas. Ellos podran representar los distintos sectores de la Pruébate con anticipacién la
empresa con los cuales trabajarfas. ropa que usards el dia de Ia

entrevista. Revisa gue no tenga
manchas para que puedas dar
una buenaimpresion.

También puede pasar que seas entrevistado junto a otros
candidatos para el puesto. Probablemente te haran las mismas
preguntas que un empleador individual haria. No te preocupes si hay
muchas personas en la sala, preséntate de la misma manera a todos.

Otros consejos para las entrevistas

— Sies necesario, puedes hacer preguntas para aclarar las
responsabilidades y tareas del cargo. Por ejemplo: “;Me podria
hablar de la maquinaria que se usa en esta empresa?” o “;qué
tipo de software usan para la contabilidad?”

—> Debes esperar a que el empleador termine de hablar sobre el
trabajo antes de preguntarle sobre horarios, remuneraciony
beneficios.

—> Sirequieres de algln ajuste o modificacion a tu estacién de
trabajo o jornada, convérsalo con el empleador después de
haber expuesto cudles son tus titulos, capacidades y cémo se
relacionan con el puesto.

— Alfinal de la entrevista pregunta cuando se tomara una
decisién sobre la contratacién y cémo te la notificaran. Averigua
si debes llamar, esperar un email o pasar personalmente a
conocer los resultados. Agradece al entrevistador y reitera tu
interés en el cargo antes de irte.
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Preguntas durante

la entrevista de trabajo

Una parte importante de la preparacién de la entrevista
es que elabores unalista con las posibles preguntas que
te haran ese dia.

El empleador podra hacerte preguntas durante la entrevista. Algunas
"5 e seran sobre tus capacidades y titulos o qué trabajos has hecho en
— L el pasado. Algunas seran mas orientadas a tener una idea de cémo
d .

aplicaras tus capacidades al trabajo en particular y cémo manejaras

determinadas circunstancias. Parte de tu preparacion debe incluir

pensar el tipo de preguntas que el empleador pueda hacer y coémo
. las contestaras. Practica con tu compafiero, familiares y amigos.

Ejemplos de respuestas a preguntas
comunes durante las entrevistas

c “Hableme de usted”

Al contestar esta pregunta, deberfas indicar los titulos que te hacen
apto para el empleo, incluyendo aspectos personales que podrian
ser relevantes, como por ejemplo experiencias de voluntariado o
pasatiempos.

e iPor qué quiere trabajar con nosotros?

Te puedes preparar para esta pregunta averiguando previamente
sobre la empresa y el trabajo. Debes contestar esta pregunta
explicando por qué quieres trabajar para la empresa, poniendo

en evidencia la experiencia que pueda ser importante para ese
cargo especifico. Por ejemplo, si estas siendo entrevistado para

una posicién de vendedor en una gran compafiia, podras decir:
“Durante mis estudios, trabajé en una tienda vendiendo teléfonos”.
Puedes indicar: “Me gustaba mucho el trabajo y me di cuenta que sé
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relacionarme con la gente y sé vender. Quiero continuar en el area
de ventas. Pienso que podré aportar a la empresa, pero también
desarrollar mis capacidades al mismo tiempo”.

e “;Qué actividades realizaba en su V
altimo empleo?”

Para contestar esta pregunta, describe tus responsabilidades ENSAYA LAS

claves. Usa ejemplos reales de tareas que asumiste. Concéntrate PREGUNTAS

en los logros. Por ejemplo: “Yo era el asistente contador y estaba a Pidele ayuda a tu

cargo de toda la contabilidad basica, ademas de los archivos. Du- comparfiero para que
rante mi tiempo de trabajo, organicé todos los archivos de contabi- puedan practicar varias
lidad, tanto en soporte de papel como electréonicos, por lo que era veces las distintas
mucho mas facil encontrar los documentos de interés”. preguntas.

“¢Ha sido despedido alguna vez
e de un empleo? ;Por quée?”

Si has sido despedido, entonces deberas ser honesto. El
empleador podra enterarse facilmente si has mentido.
Transforma la experiencia en una oportunidad y plantéalo
asi. Habla de lo que aprendiste de la experiencia e indica

que mejoraste tus debilidades. Por ejemplo: “En mi dltimo
empleo, me despidieron porque mis competencias no eran

lo suficientemente buenas. He tomado cursos adicionales de
contabilidad y como puede ver en mi CV, obtuve buenas notas
y ahora estoy en condiciones de tener un mejor desempefio.
También aprendi a pedir ayuda si no sé hacer algo”.

“sTiene alguna pregunta?”

El empleador podra invitarte a hacer preguntas al final de la entre-
vista. Esta puede ser una buena oportunidad para preguntar sobre
el sueldo, los beneficios, las capacitaciones y las oportunidades de
carrera en la empresa. Por ejemplo: “Me interesa mucho trabajar
aqui, jpodria indicarme cual es el sueldo y qué beneficios ofrece la
empresa?”

SER CONTRATADO | GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO 75



PREGUNTAS DURANTE LA ENTREVISTADE TRABAJO » ENTREVISTAS

Transforma lo negativo
. en algo positivo

.‘
OCUPA UN LENGUAJE Para ser atractivo como trabajador, debes resaltar tus capacidades y
POSITIVO habilidades, no lo que no sabes hacer o no conoces. Las experiencias
Trata de usar palabras que negativas de tu pasado pueden ser una oportunidad para decir algo
generen confianza en tus positivo de ti. Aprende a convertir un punto débil en una ventajay
entrevistados. Evita palabras muéstrale al entrevistador como ver tus problemas desde una éptica

positiva. A continuacién algunas maneras para manejar preguntas
dificiles durante una entrevista de trabajo o para manejar las
preocupaciones del empleador sobre tus capacidades o habilidades.

negativas como "problema",
"dificultad", "pero" o "error".

“Sé honesto, positivo y breve. Es importante
reconocer las limitaciones frente a ciertas

tareas, pero también ser enfatico sobre las
fortalezas™.

EJEMPLOS:

—  “No, nunca he trabajado, pero durante el colegio cuidé a mis
hermanos menores, era responsable y hacfa un buen trabajo”.

—  “Aunque nunca he trabajado, soy consciente de la importancia
de ser responsable y trabajar bien. Haré mi mejor esfuerzo”.

“Usa un evento negativo para decir algo

positivo sobre ti”.

EJEMPLOS:

—  “Aunque mi tienda no tuvo éxito, aprendf el valor de tener
empleados responsables y haré un buen trabajo para usted.
Cumplo con los requisitos para este empleo y quiero trabajar
para una empresa en expansién como la suya”.

—  “Si, perdi mi primer empleo. Era joven y no entendia el valor de
tener un trabajo. Aprendi de la experiencia y creci. Trabajaré
para demostrarselo”.
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“Enfrenta las preocupaciones del empleador de

manera positiva”.

e
EJEMPLO: J

—  “Aunque no estudié contabilidad, puedo leer bieny hacer

cuentas rapidamente. Estoy seguro que puedo leer y verificar an
las 6rdenes de envio”. \j K
C ) N
V 4
“Si no tienes una capacidad particular, resalta Il
tu habilidad para hacer el trabajo y tu deseo de )
aprender”. h
EJEMPLO: J
—  “En este momento estoy mejorando mis capacidades de o~
lectura y escritura en clases nocturnas. Después de haber leido L
las responsabilidades del cargo, estoy seguro que tengo las ,'i — ‘/
capacidades para este empleo en este momento. Seré un buen ¢
trabajador”. ) 9
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Manejar la discapacidad
y la diferencia

..
ACTUA CON NATURALIDAD Es importante aclarar las inquietudes del empleador, con el fin de
no perder una oportunidad de empleo porque él supuso que no

eras capaz de realizar el trabajo o t0 no supiste explicarle que adn
cuando presentas una discapacidad, eres capaz de desempefiarte en
las tareas asignadas.

Esimportante que si te
preguntan por tu discapacidad
no cuentes unalargay tragica
historia. Habla con naturalidad
y resalta lo que has aprendido
de ti mismoy que te puede
ayudar en tu trabajo.

Si has decidido hablar de tu discapacidad, te damos algunos
consejos:

— Habla de tu discapacidad de manera natural y positiva.
— Educa al empleador y trata de desmentir mitos y miedos.

— Resalta tu capacidad de hacer el trabajo.
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Algunos ejemplos que puedes usar

“Yo sé que en ocasiones la gente
tiene preocupaciones en relacién a
la contratacion de una persona con

discapacidad ;Tiene usted pre-
guntas sobre mi discapacidad? No
tengo problemas en contestarlas”.

“Como uso una silla de ruedas, usted tal vez
querra saber como llego a trabajar todos
los dias. Tengo un vehiculo adaptado y mi

silla de ruedas cabe en la parte de atras. No

tengo ningin problema en llegar aqui ni en
desplazarme en la fabrica”.

“Como soy ciego,

tal vez usted se esté
preguntando cdmo haria
este trabajo. He sido
capacitado en el centro
de rehabilitacién para
usar este equipo. Cuando
guste puedo hacer una
demostracion”.

“En mi altimo empleo, mi jefe escri-
bia breves 6rdenes de trabajo todos
los dias para que yo me informara
de las tareas, aunque yo sé leer los
labios”.

“Mucha gente piensa que las
personas sordas no pueden ni leer

ni escribir. Yo puedo leer y escribir
tal como cualquier persona que
haya completado estudios basicos

“Aunque utilizo una silla de ruedas, puedo
soldar sin problemas. Puedo trasladarme desde
mi silla de ruedas a la silla de trabajo. En mi

y medios”. curso de capacitacién era rapido y preciso
en la soldadura, igual a mis compafieros sin
discapacidad”.

“Puede ser que demore mas
en aprender como hacer el
trabajo. Sin embargo, cuando
aprendo no olvido. Trabajo
muy bien”.
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Como hablarle a un
empleador de ajustes

al puesto de trabajo

Los cambios eninfraestructura o formas distintas

de trabajo, son una de las barreras que tienen los
empleadores al momento de contratar a personas con
discapacidad. Ayuda a tu entrevistador a ver este temay
cuéntale cémo lo has resuelto anteriormente.

Todos los trabajadores necesitan un puesto de trabajo, equipos y
herramientas para trabajar de manera efectiva. Un trabajador con
discapacidad podria necesitar un puesto de trabajo con alguna adap-
tacién de instrumentos, herramientas o jornadas especificas. Dichas
necesidades se llaman "ajustes" y pueden contemplar la necesidad
de un equipo, de un espacio de trabajo, un horario distinto o un
mueble (como un escritorio mas bajo). En ocasiones, se necesita un
método distinto de comunicacién o de entrenamiento en las tareas a
desempefiar.

Ejemplos:
“Uso una silla de ruedas, sin embargo en el trabajo
normalmente me traslado a una silla de oficina para poder

estar sentado comodamente en el escritorio. Como este
edificio tiene ascensor desde el estacionamiento, no tendré
ningidn problema en llegar al trabajo”.
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Como negociar ajustes al PLANTEA LOS "AJUSTES"
. CON UNAACTITUD POSITIVA
puesto de trabajo Y TRANQUILA

Cuando hables con el
empleador, sé claroy presenta
una actitud relajada. Ayddalo
aver que estos cambios no son
tan complejos como imagina.

Si necesitas un ajuste al puesto de trabajo, debes plantearlo al
empleador de manera que acceda a realizarlo para poder contar
contigo como trabajador en las mejores condiciones:

— Explica el cambio que necesitas de la manera mas clara y senci-
lla posible. Usa un ejemplo de cémo el anterior empleador hizo
este cambio o cémo td lo haces en tu casa. Explicale que no
todos tienen un alto costo.

— Situ necesidad beneficiara a los demas trabajadores, indicalo.
Por ejemplo, un corredor méas amplio seré bueno para todos.

— Enfatiza tu habilidad para hacer el trabajo.

Algunos consejos y ejemplos para
plantear el tema de los ajustes al
empleador

o ENTREVISTADO: “Usted tal vez se pregunte si podré usar las
maquinas de coser en esta fabrica. No tenfa ning(n problema en
usar maquinas de coser industriales en mi centro de capacita-
cion. Si usted esta preocupado, yo podria mirar las maquinas que
tiene y decirle exactamente qué cambios serédn necesarios”.

e ENTREVISTADO CON DISCAPACIDAD AUDITIVA:

“Usted tal vez esté preocupado de cd&mo me comunicaré con los
demas empleados y supervisores. Puedo leer y escribir, entonces
normalmente uso notas para comunicarme”.

SER CONTRATADO | GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO 81



COMO HABLARLE A UN EMPLEADOR DE AJUSTES AL PUESTO DE TRABAJO » ENTREVISTAS

o ENTREVISTADO: “Normalmente no requiero ningiin cambio
para hacer mi trabajo de manera efectiva, excepto un bafio
adaptado para personas con discapacidad, preferiblemente con
pasamanos para trasladarme nuevamente a mi silla de ruedas.
;Tiene esta empresa un bafio adaptado? La puerta debe ser lo
suficientemente amplia también”.

o EMPLEADOR: “Si, tenemos un bafio adaptado y con una
puerta amplia, pero no tiene pasamanos”.

o ENTREVISTADO: “Sise pudiera instalar el pasamanos,
CoN0zco una organizacién de personas con discapacidad
que nos podria facilitar el nombre de un contratista que
instala pasamanos de acuerdo con la normativa vigente y es
econémico”.

Algunos consejos para explicar el

® tipo de equipo que necesitas

SE ABIERTO PARA

RESPONDERY DAR — “Como soy ciego, necesito un software especifico para poder
CONFIANZA usar el computador. Yo cuento con dicho software, por tanto si
Cuando el entrevistador te consigo este empleo, instalaria personalmente el software”.

haga preguntas, no te sientas
amenazado. Responde con
aperturay claridad, para que le
des confianza.

—  “Solo tengo un brazo y he aprendido a digitar usando un
computador com(n y corriente. Puedo usar también un teléfono
normal, pero me es mas facil tener audifonos con micréfono
porque me permiten tomar mensajes mas facilmente.”
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Media Social Papel y lapiz

EJERCICIO 12

Recrea una entrevista
de trabajo

La mejor manera para aprender a manejar preguntas
comunes y dificiles es recrear entrevistas. Aprovecha
también cada entrevista real que tengas para
superarte y hacerlo bien.

%

Vo

Elige un trabajo que te interese mirando los anuncios del
periédico, de un sitio en internet o de alguna otra fuente.

Pide a tu compafero que simule ser el empleador.

Vistete como si fueras a una verdadera entrevista.

Basate en las preguntas sugeridas o en otras que td creas que
puedan hacerte.

Sé serio durante toda la entrevista simulada y pide a tu

compafiero que cambie la forma como interactta contigo en

cada caso. Practica situaciones distintas para poder contestar a

personas distintas con confianza.

Revisa tus fortalezas y tus debilidades después de la
simulacién.

Repite la escena buscando mejorar. Si tienes una camara,

podras grabar la entrevista para que la veas luego y mires coémo

la hiciste para mejorar lo necesario.
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Blisqueda y conservacion

del empleo

Como conclusién te sugerimos una manera de organizar el proceso,
pues demanda muchaenergiay esimportante saber administrarlay
tener una buena actitud.

Hacer cambios y mirar adelante:
la clave del éxito

v > No hay que perder la confianza. sino
~ tienes éxito en conseguir trabajo con la rapidez esperada,
puedes cambiar o reevaluar tu objetivo laboral. Mantén la fe y
no pierdas la confianza.

> Nunca dejes de aprender. sitienes éxito y
consigues trabajo, considera que no se ha terminado el
aprendizaje, ya que mantener un empleo también requiere
de esfuerzo. No olvides aumentar tus competencias y seguir
creciendo.

> Manten una actitud positiva. La mayorfa
de las personas postulan a muchos empleos antes de ser
contratadas. Buscar un empleo puede ser desalentador, por
eso es importante mantener una actitud positiva:

e C(Celebra tus éxitos, no importa lo pequefios que sean.

e (uéntale a tu compafiero lo que has intentado y lo que no
ha funcionado.

e Revisa tu curriculum con tu compafiero para poder
mejorarlo.

e Habla con una persona que buscaba empleo y que logré ser
contratada. Aprende de lo que hizo bien.

e Sjfuiste entrevistado, pero no tuviste éxito, contacta al
empleador y pidele informacién para poder mejorar la
proxima vez.
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Una vez lograda la meta de encontrar un empleo,
puede ser que tengas miedo e incluso dudes de
tus capacidades. Al sentirte inseguro habla con
tu companero, quien te apoyara y te ayudara a
reforzar las cualidades, talentos y competencias
que descubriste en ti.

No dejes que el miedo te paralice y tampoco te
juzgues por sentirlo: todos lo sentimos al enfrentar
un nuevo empleo.

RECUERDA

Pase lo que pase,
sigue creyendo en
ti mismo.




Dificultad : Habilidad : Materiales

Media Planificacién Papely lapiz

EJERCICIO 13

Crea tu estrategia de
blisqueda

— Elige una ubicacién geografica donde quieras
trabajar.

— Ponte como meta hacer un cierto nimero de
contactos por semana.

— Usa una hoja de contacto para mantener un registro
de los empleadores contactados.

— Mantén un calendario de lo que debes hacer todos
los dias. Es importante mantener un equilibrio de
actividades, pues la bisqueda laboral puede ser muy
agotadora.

Establece un horario razonable de bisqueda,
para que siempre tengas tiempo de descansary
de despejarte.
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ANEXOS

Anexos

Paginas web utiles

- www.senadis.gob.cl

- www.laborum.cl

- www.laboruminclusivo.cl

Para discapacidad intelectual

- www.descubreme.cl

Organizaciones que participan en la Red Incluye

— Para acceder a la Red Incluye, escribir al correo electré-

nico de Angela Dfaz: angela.diaz@redsalud.gov.cl

Comision de Discapacidad Sofofa

- www.discapacidadsofofa.cl
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