ALIANZA CON LUKKAP

La Escuela de Ingenieria UC en alianza con Lukkap Chile, empresa especialista en outplacement,
quiere ofrecerte como exalumno distintas alternativas para abordar una transicion laboral y asi
lograr trazar el camino que te lleve desde donde estas hoy, hacia donde quieres llegar.

Todos los ejecutivos alcanzan un punto en su vida profesional en que llegan a la conclusién de
gue necesitan un cambio. Ya sea por motivos personales o familiares, porque fueron
desvinculados de la empresa, o porque sienten que sus intereses y motivaciones ya no son las
mismas que anos atras.

A través de este convenio, los exalumnos podran acceder a:

1. Una guia basica con consejos para enfrentar un cambio laboral
2. Programas de Transicién Laboral a un valor preferente que te permitiran:
- Contar con la asesoria de un tutor especializado
- Acortar los tiempos de recontrataciéon, aumentar las posibilidades de éxito y
alcanzar un mayor encaje entre tu proyecto laboral y el puesto de trabajo ideal para
ti
- Discernir si tu camino laboral va hacia la recontratacién, emprendimiento o retiro
activo
3. Programa de Desarrollo de Carrera o Career Coaching a un valor preferente, que te
permitira:
- Contar con el acompafiamiento de un coach especializado
- Definir tu visién de carrera y tus metas de desarrollo laboral
- Planificar tu futuro laboral a corto y mediano plazo


https://www.lukkap.cl/

1. GUIA BASICA DE DESARROLLO LABORAL

A través de esta guia basica Lukkap Chile pone a tu disposicién algunas recomendaciones que te
ayudaran a definir tu proyecto o visidn de carrera para enfrentar una bldsqueda laboral de forma
exitosa.

1.1.PRIMEROS PASOS

Para enfrentar un cambio laboral de manera exitosa, se requiere de la definicién de una
estrategia paso a paso, ya que navegar libremente por esta transicién hara mas dificil el logro
de tus objetivos.

Si tienes claro que tu siguiente paso en tu vida profesional es la recontratacion, es decir, la
busqueda de un nuevo puesto de trabajo, en esta guia obtendrds lo que necesitas.

Encontraras consejos practicos que te ayudaran a definir tu proyecto o visién de carrera, a
preparar las herramientas necesarias para enfrentar una busqueda de trabajo, y a generar un
plan de accién concreto.

A pesar de estar pasando por una transicidn laboral como muchos otros profesionales, la
situacién personal y los objetivos laborales son Unicos para cada uno, es por esto que, para
maximizar la efectividad de este trabajo, se recomienda tomar un programa Lukkap que cuenta
con el acompafiamiento de un tutor especializado que asesora, aconseja y realiza el seguimiento
de cada etapa durante todo el proceso. Con los programas de Lukkap se logra acortar los
tiempos de recontratacion, aumentar las posibilidades de éxito y alcanzar un mayor encaje entre
tu proyecto laboral y el puesto de trabajo ideal para ti.

CONSEJOS GENERALES

A continuacidn, te entregamos algunos consejos para los primeros momentos después de ser
desvinculado de una empresa, o si por primera vez se enfrenta un cambio en la vida laboral.

Si has sido desvinculado de la empresa, o estds comenzando un proceso de transicién laboral,
es importante, antes de actuar, darse un tiempo para reflexionar, pensar en la situacién que
estas viviendo, hacer un buen balance personal y profesional de lo vivido, y definir qué quieres,
por qué lo quieres y por qué eres bueno para eso. Prepararte para la etapa que vas a enfrentar,
con las mejores herramientas y con la mayor claridad posible.

En los primeros momentos de este proceso puedes experimentar todo tipo de emociones y
recibirds muchos consejos de diferente indole. Es mejor aprovechar esta etapa para hacer una
autoevaluacion profesional y personal, y esperar para participar en procesos de seleccién o
asistir a entrevistas hasta que ya no estés sobrecargado de emociones que le pueden quitar
claridad al mensaje que vas a estar entregando.

No comiences antes de realizar esta pausa, sin tener definidos tus objetivos y el mensaje que
vas a entregar, ya que podrias estar comprometiendo tu empleabilidad futura.


https://www.lukkap.cl/

Es importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

- Si has sido desvinculado de la empresa, procura no dar un mensaje negativo ni
descargar tus emociones a las personas de tu entorno laboral inmediato.

- No hables mal de tu empresa saliente o de tu situacion laboral.

- No expliques tu situacién de salida sin tener un mensaje debidamente elaborado.

- Antes de tomar contacto con tus amigos y conocidos para expresar tus emociones,
elabora tu situacién personal.

- Haz una lista de personas que consideras podrian ayudarte en esta etapa.

- Muéstrate abierto con tus familiares y amigos mas cercanos.

- No envies tu CV antes de revisarlo y adecuarlo a tus objetivos.

- No contestes anuncios laborales inmediatamente.

- No tomes contacto con tus redes laborales antes de contar con un plan de accion.

2. PROPUESTA DE VALOR

Si estas buscando reinsertarte en el mercado laboral, lo primero que debes hacer es descubrir
cual es el mejor lugar para ti, lo que tienes para ofrecer, lo que quieres y deseas alcanzar, asi
sera mas sencillo tener “foco” y hacer realidad aquello que quieres conseguir. Este primer paso
sera la base a partir de la cudl podrds convencer desde la confianza en ti mismo, podras impactar
basandote en argumentos concretos, hechos, experiencias, ejemplos, etc.

Podrds encontrar mds ejercicios y mayor profundizacion en la definicion de tus valores y
motivaciones, capacidades y logros, vision de trabajo y propuesta de valor en los programas de
Transicién Laboral.

A continuacidn te presentamos algunos ejercicios para generar una propuesta de valor.

2.1.TUS VALORES Y MOTIVACIONES

Es bueno reflexionar acerca de cémo soy yo, qué valoro y qué no, y por tanto qué proyectos
profesionales se ajustaran mejor a mi manera de ser.

Los valores son lo que intrinsecamente valoras o deseas y que pertenece a la naturaleza esencial
de cada persona. Son convicciones profundas de los seres humanos que determinan su manera
de ser y orientan su conducta y sus decisiones. El objetivo es que puedas vivir tus valores
personales en el mundo laboral, de esa manera te sentirds mas comprometido y motivado en tu
trabajo.

Ejercicio
Paso A:

Elige de esta lista de valores que se muestran a continuacion, los 8 que son mas importantes
para ti. Luego ordénalos comenzando por el mas importante:



Honestidad Integridad Seguridad Perseverancia

Familia Salud Estabilidad Dinero

Desafio Conocimiento Logro Status

Creatividad Formalidad Expresion Variedad

Colaboracién Competitividad Amistad Lealtad

Flexibilidad Independencia Autonomia Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién | Aventura Servicio Tranquilidad laboral

Liderazgo Supervisién Poder Reconocimiento

Influencia Desarrollo laboral Involucramiento Toma de decisiones
Paso B:

Reflexiona sobre lo que te gustaba en tus dos ultimos trabajos en relacién al cargo que tenias,
al jefe, y a la empresa. Escribelo en una hoja, indicando lo que te gustaba en que cada caso y el

por qué.

Este ejercicio te permite detenerte a pensar en aquellos factores relacionados con tu trabajo, tu
jefe o tu organizacidn que te generaban satisfaccion.

En base a lo reflexionado, haz un resumen de lo que realmente te gusta y lo que valoras en un
trabajo. Te serd de utilidad para definir luego tu proyecto profesional.

Ejemplo

Valores

Familia, liderazgo, variedad, colaboracion, creatividad, autonomia, toma de decisiones
y servicio.

Empresa

Lo que me gusta en relacién a:
Buen ambiente de trabajo. Clima de colaboracién y trabajo en equipo.

Que se valore el equilibrio entre trabajo y familia, y que tenga beneficios adicionales
en linea con esto. Que se fomente la ayuda social.

Cargo

Autonomia en la toma de decisiones y en la organizacion del tiempo y del trabajo.

Trabajo variado en cuanto a las responsabilidades y las personas con las que tenia que
relacionarme.

Jefe

Una persona de la que aprendi mucho. Un referente como lider.

Muy claro en cuanto a lo que se esperaba de mi. Sabia cuales eran los objetivos de mi
cargo.




2.2.TUS CAPACIDADES, CONOCIMIENTOS Y LOGROS

Identificar tus principales logros te dotard de ejemplos y argumentos concretos para trasladar
tus capacidades a las personas que te rodean. Porque la mejor evidencia de tus propias
habilidades son tus logros obtenidos.

Piensa en situaciones retadoras que te ha tocado enfrentar, determina qué acciones realizaste
y qué resultados obtuviste.

Ejercicio:
Paso A:
Identifica y redacta tus principales logros. Algunas preguntas que te pueden ayudar son:

- ¢Qué problemas has identificado y resuelto?

- ¢Cudnto y como has contribuido a las ganancias de la empresa?

- ¢Qué desafios has superado?

- ¢Qué has hecho para aumentar las ventas, reducir costos, ahorrar tiempo o dinero
a la compaiiia?

- ¢Qué producto, proyecto, o programa nuevo has desarrollado o implementado?

- ¢Qué reconocimiento o premios has ganado?

- ¢En qué tipo de toma de decisiones o planificaciones estratégicas has participado?

- ¢Has sido promocionado? éPor qué y en cuanto tiempo?

- ¢Has aprendido de una mala experiencia? ¢ Has propuesto una solucion?

- ¢éCudndo estuviste involucrado en un trabajo en equipo y qué resultados concretos
obtuvieron?

Paso B:

Después de redactar tus principales logros, reflexiona:

- De lo que estoy mas orgulloso es
- Lo que realmente disfruté fue

- Lo que mas me entusiasmo, donde estuve mdas motivado fue

Paso C:

Mira cada uno de estos logros y detecta las competencias que escogiste en cada caso, el
conocimiento que adquiriste en cada experiencia, y las cualidades que demostraste.



Ejemplo:

Logro: aumentar la utilidad de la linea de productos light en mds de un 30% en un afio, reposicionado los

productos con una agresiva campafia de marketing.

Competencias: habilidades analiticas, creatividad, proactividad.

Conocimiento: conocimiento del mercado de los productos light y de las técnicas de estudios de mercados.

2.3.TU VISION DE TRABAJO

Imaginate a ti mismo en cinco afios mas, en diez afos mas, viviendo una vida plena vy
satisfactoria. Imagina los aspectos de tu vida relacionados con tu vida laboral, el lugar donde
estarias trabajando, las actividades que estarias haciendo, las personas con quienes estarias
trabajando, las experiencias que estarias viviendo, etc.

Desde ahi se crea tu vision de trabajo. Es como te imaginas en el futuro en un ambito de tu vida,
en este caso el laboral. El crear tu visién de trabajo requiere de una mente abierta y de mucha
imaginacion. Es importante dejar de lado los juicios externos que has escuchado como “Deberias
desarrollar mas tu carrera financiera”, o los propios juicios como “Es muy tarde para dedicarme
al marketing”.

Prepdrate para sofar en grande.

Escribir tu visidn de trabajo te ayudara a reflexionar y clarificar lo que realmente es importante
para ti, y te ayudara a manejar tu carrera en el corto y largo plazo.

Ejercicio:
En base a lo que has reflexionado en los ejercicios anteriores, contesta las siguientes preguntas:

- ¢Donde quieres estar en 5 aflos mas en tu vida laboral?

- ¢Qué parte de tu vida quieres que juegue tu carrera?

- ¢éCon quién te gustaria trabajar?

- ¢éEn qué ambiente te gustaria trabajar?

- ¢A qué ritmo quieres trabajar?

- ¢En qué tipo de empresa? (Tamafio, rubro, nacional / multinacional, otros)
- ¢Qué tipo de actividades diarias te ves haciendo?

- ¢Qué tipo de reconocimiento quisieras recibir y de quién?
- ¢éQué experiencias te gustaria vivir?

- ¢éQué tipo de impacto quieres dejar y en quiénes?

- ¢éQué habilidades te gustaria desarrollar?



2.4.TU PROPUESTA DE VALOR

Pocas son las personas que han sido realmente “duefias” de su vida profesional. De hecho, no
todos tenemos un proyecto profesional y vital bien definido y estructurado. Es muy comun el
“dejarnos llevar”, el desarrollar una carrera profesional sin tener claro el por qué he elegido, o
mejor dicho, he seguido, el camino que me ha traido hasta aqui.

Una vez que ya hemos hecho el ejercicio de “conocernos un poco mejor”, de identificar lo que
nos mueve, lo que somos capaces de hacer y lo que nos ilusiona, puede sernos de gran utilidad
definir nuestra propuesta de valor y las condiciones que buscamos en un trabajo.

Ejercicio:

Incorporando el resultado de los ejercicios realizados previamente, reflexiona y resume lo que
tienes para ofrecer, lo que buscas en un trabajo, y dénde te visualizas en el futuro préximo.

Ejemplo:

Valores y motivaciones

éCudles son tus principales valores? ¢ Qué buscas en un trabajo?
Mis principales valores son la colaboracion, la estabilidad, influencia y

el servicio a los demds.

Busco en un trabajo un buen clima laboral, donde se reconozcan los

logros alcanzados y tenga autonomia para la toma de decisiones.

Capacidades y conocimientos

éCudles son tus principales capacidades?
Mis principales capacidades son habilidades analiticas, creatividad y
rigurosidad en el trabajo, y el conocimiento del mundo de consumo

masivo.

Visidn de trabajo

é¢Donde te ves trabajando en 5 afios mds? (En qué tipo de empresa y
con qué personas?

En cinco afios mds me gustaria estar en una empresa mediana a
grande, con buen clima laboral, estable, ojald multinacional, en el
rubro de consumo masivo y que sea responsable socialmente. Me veo
un cargo donde tenga autonomia, desde donde pueda influir y ser un

referente para otros, con un equipo de personas a cargo.




Propuesta de valor/condiciones Resume tus respuestas en una sola propuesta

En mi trabajo valoro un buen clima laboral, el espiritu de colaboracion,
la estabilidad, e influencia. Me interesa ser reconocido y poder tomar
decisiones. Yo aporto mi capacidad analitica, y mi creatividad, que
pongo al servicio de los demds, y mi conocimiento de la industria de

consumo masivo.

Me gustaria tener un empleo estable en una empresa mediana a
grande, multinacional, responsable socialmente, y donde tenga
autonomia para realizar mi trabajo, y donde pueda manejar a un

equipo de personas.

* Mas ejercicios y mayor profundizacion en la definicion de tus valores y motivaciones,
capacidades y logros, visiéon de trabajo y propuesta de valor, podrds encontrar en los programas
de transicién laboral.

3. HERRAMIENTAS

Ahora que has definido tu propuesta de valor y las condiciones que buscas en una empresa,
debes preparar las herramientas que necesitas para comenzar la busqueda de una nueva
oportunidad laboral. Es muy importante lograr que tu mensaje, tu CV y tu perfil de Linkedin,
sean atractivos y muestren lo que tu quieres destacar de tu carrera y tus logros.

Luego de esto, trabajards en una estrategia de networking que te permitira explorar nuevas
industrias y empresas, conocer personas que podran darte valiosos consejos e informacién que
guiaran tu busqueda.

3.1.CURRICULUM

Un curriculum es el resumen escrito de la experiencia laboral, la formacién y las habilidades de
una persona. Es un documento de presentacion, que se usa normalmente para optar a un puesto
de trabajo.

La mayoria de los CV’s describe lo que uno ha hecho y dénde ha trabajado. Es decir, estan
enfocados en el pasado. Lo que queremos lograr es un CV que esté enfocado en el futuro, y para
eso es necesario antes reconocer lo que uno puede aportar a una organizacién y entender a qué
tipo de empresa y cargo estara dirigido el CV.

Para esto te sera de gran utilidad todo el trabajo realizado en la seccidn anterior (propuesta de
valor). Te recomendamos revisar tus principales conclusiones antes de comenzar este trabajo.



En muchas ocasiones tu CV sera la primera impresidn que generaras en una persona. Es por ello
que debes ser capaz de elaborar un CV que impacte y resulte muy atractivo.

Un buen CV no sélo es un instrumento para postular a un trabajo, es una herramienta de
marketing, que no sélo resume lo que has hecho, sino que entrega las razones para que tu
potencial empleador quiera y necesite que trabajes con él.

Antes de hacer tu CV es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

- El principal objetivo del CV es que te llamen, no contar toda tu vida laboral.

- EICV debe ser de facil y rdpida lectura. Es recomendable que no ocupe mds de dos
paginas si tienes mas de 5 afios de carrera, y una pagina si tienes menos.

- Es importante que la persona que lea tu CV pueda dar un “vistazo”, que sea capaz
de percibir la “esencia” de lo que eres y de lo que ofreces, lo que deberia estar muy
alineado con aquello que se demanda.

- Revisa diferentes ejemplos de CV’s y escoge el formato que mas te guste. Prepara
una version “base”.

- Para cada oferta concreta adapta el CV y prepdralo para que se adapte a lo
demandado, destacando aquello de tu trayectoria y tus logros que calcen como “un
guante” con lo que se pide.

- Recuerda que es un documento formal y que te representa, por ello tanto el
contenido como el formato debes prepararlo cuidadosamente.

3.1.1. FORMATO Y ESTRUCTURA

Existen distintos tipos de formatos para construir un CV, pero el mas utilizado es el cronoldgico.
A continuacion, te mostramos sus diferentes secciones y su contenido.

Nombre

- Datos de contacto
- Nombre completo e informacién de contacto: teléfono, correo electrénico

Resumen

Esta seccion comunica lo que ofreces a tu potencial empleador. Debe trasmitir que estas
calificado para el trabajo al cual estas postulando. Al leerlo rapidamente debe permitir captar
que lo que ofreces responde a lo que la posicién demanda.

El resumen debe contener tus afos de experiencia, profesion, tus principales competencias y
tus atributos personales que quieres destacar.



Experiencia profesional
Empresa — fecha permanencia en la empresa

- Rubro (es importante agregar una pequefia referencia de la empresa si no es
conocida)

- Cargo — Fecha permanencia en el cargo

- Principal responsabilidad — Logros alcanzados

Transforma tu CV de una lista de funciones a una lista de los principales logros alcanzados que
sean de interés de tu potencial empleador.

Puedes basarte en el ejercicio realizado en la seccion anterior (propuesta de valor) y redactalos
utilizando verbos y palabras con impacto.

Educacion
Titulo — Institucidn educacional — Periodo de tiempo

Detalla tus estudios superiores de pregrado y postgrado.

Antecedentes adicionales

Escribe estudios adicionales como diplomados, intercambios, idiomas, actividades de interés.

Datos personales

- Cédula de Identidad
- Nacionalidad

3.2.LINKEDIN

LinkedIn es una red social que estd orientada a las empresas, los negocios y el empleo. Puede
utilizarse para encontrar puestos de trabajo y oportunidades de negocios, publicar ofertas
laborales por parte de empresas y head hunters, y seguir a empresas y comunidades de todo
tipo (como de exalumnos, por ejemplo), para mantenerse informado de las novedades.

El uso de LinkedIn por parte de los reclutadores ha aumentado considerablemente con los afios.
Es utilizado para la bisqueda de ejecutivos, para revisar el perfil de los candidatos antes de una
entrevista, o para publicar ofertas de trabajo.

Es probable que un candidato sea descartado una vez que se chequea su perfil en LinkedIn, por
considerar que hay informacion suficiente para determinar que no calza con el perfil que se esta
buscando, o puede ser considerado como un mejor candidato después de esto. Va a depender
de la informacién que contenga el perfil.



Cuidar la imagen de tu perfil de LinkedIn es tan importante como cuidarla en todas las redes
sociales. Que tu marca “online” sea positiva. Hay que estar conscientes de que las fotos y
comentarios que se publican en las redes sociales como Twitter, Facebook, y otras, van a
influenciar la forma en que los demads te perciben, y en la imagen que se hagan de ti. Revisa si
tu presencia online es profesional.

Algunos consejos para crear y mantener un buen perfil en LinkedIn:

- El primer paso para crear un perfil en LinkedIn poderoso, es entender a quién
quieres dirigirte, quién sera tu audiencia. — Si estds buscando una nueva
oportunidad laboral debes dirigirte a empresas de seleccién de personal, y
potenciales empleadores.

- Determina el mensaje que quieres entregar, la imagen que quieres proyectar.

- Revisa el perfil de ejecutivos que tengan cargos similares al tuyo, y observa las
palabras claves que utilizan, elije los mejores extractos, observa a qué grupos estan
conectados, etc.

- Si tienes un nombre muy comun, considera agregar tu segundo apellido para que
sea mas facil encontrarte.

- Siempre mantén tu perfil actualizado.

- Es muy importante la foto. Muchas personas recuerdan mas una cara que un
nombre.

- No necesita ser una foto tomada por un fotégrafo, pero debe ser reciente y debes
trasmitir una imagen profesional.

- El titular o encabezado que aparece bajo el nombre, describe tu cargo actual o el
tipo de profesional que eres como, “gerente de Finanzas”, “jefe de proyecto”, etc.
Lo primero que ven los potenciales empleadores al hacer una busqueda, es tu foto
y el encabezado. Aseglrate entonces de que el encabezado describa tu experiencia,
las principales funciones que has desempefado y las industrias donde lo has hecho.

- Elresumen o extracto que aparece a continuacion, es una version mas corta de tu
propuesta de valor, o el resumen que redactaste para tu CV. Destaca las habilidades
y conocimientos claves, logros e intereses, siempre pensando en tu préximo
objetivo.

- Los reclutadores realizan busquedas mediante palabras claves que pueden estar
presentes en los perfiles que revisan, por lo tanto, es importante que, tanto para el
encabezado como para el extracto, uses palabras claves relacionadas con tu perfil
tales como: gerente, comercial, finanzas, motivado, dindmico, liderazgo y otras.

- Una manera de aumentar las posibilidades de salir primero en una busqueda por
sobre otro perfil, es el tener un cargo actual (hasta la fecha). Si no estds trabajando,
en el cargo actual puedes agregar: “Cargo, en transicion laboral”, por ejemplo,
“Gerente de Finanzas, en transicion laboral”.

- Preocupate de ser contacto de primer grado de los headhunters, ya que esto te
pondra en las busquedas por sobre los que son contactos de tercer grado.

- Ser un perfil activo en la red (publicar, comentar o compartir) también te pone por
sobre un perfil inactivo en las busquedas.



- Una manera de determinar qué palabras y frases son importantes de incluir en tu
perfil, es buscar y revisar cudles son las mas comunes en el perfil de personas que
tengan el cargo al cual quieres optar.

- En la experiencia, no es necesario incluir todo el detalle del CV, basta un pequefo
resumen para cada cargo. Para los cargos que has tenido en los ultimos 5 afios,
incluye: empresa, cargo, afios de permanencia, responsabilidad, personas a cargo,
y los principales logros. Para los cargos anteriores incluye: empresa, cargo, y afios
de permanencia. Si la seccién es muy larga y detallada, no lo van a leer completo.

- Puedes incluir el link a tu perfil de LinkedIn en tus tarjetas de visita, tu CV y en tu
firma de mail, para aumentar tu visibilidad.

- Conéctate a los grupos de exalumnos, de empresas, asociaciones profesionales, etc.
Esto te permitird conectarte con profesionales de los que no tienes direccién de
mail, teléfono u otra forma de conexidn.

- Incluye la informacidn de contacto que prefieras que utilicen.

- Realiza busquedas de oportunidades laborales por empresa, industria, ubicacidn,
etc. Puedes guardar tus busquedas y recibir diarias o semanales.

- Utiliza LinkedIn para informarte de la experiencia y formacién del ejecutivo que te
entrevistara, asi como de las novedades y principales numeros de las empresas a las
que estan postulando.

3.3.MENSAIE

Cuando te reunes o te encuentras con alguien que no ves hace un tiempo o no conoces, has
tenido que explicarle quién eres y qué has hecho. Esto es lo que llamamos tu “mensaje”. Te
invitamos a preparar un mensaje que capte la atencién de tu interlocutor en los primeros
segundos, y se abra a partir de ahi una conversacion que genere frutos.

Este mensaje es el que utilizaras cuando trabajes tus redes de contacto y comiences a reunirte
frecuentemente con personas que te ayudaran en la bisqueda de un nuevo trabajo.

La diferencia entre un buen y un mal mensaje puede significar ganar o perder una oportunidad
laboral.

A partir de ahora va a ser muy comun que te realicen algunas preguntas como: éCuéntame
acerca de ti? ¢Cudl ha sido tu trayectoria? ¢Me haces un breve resumen de tu carrera
profesional?

Ante estas preguntas no todos somos capaces de trasladar un mensaje solido, bien estructurado,
coherente y que genere confianza. Hay personas que ante esta pregunta causan una magnifica
primera impresion, resultan tremendamente atractivas y logran que su interlocutor quiera saber
mas y desee conocerle mejor.

Es muy importante estructurar un buen mensaje de presentaciéon personal. Tu mensaje te
permitira trasladar a todas las personas de tu entorno la esencia de lo que tu eres, aquello que
has hecho y has conseguido, el momento en el que te encuentras y lo que quieres alcanzar. Ten
en cuenta que no es bueno tratar de comunicar muchos puntos diferentes, en vez de
concentrarse en lo que mds importante.



Todo esto es posible de trabajar, si previamente has realizado los ejercicios de la seccién
anterior.

La estructura del mensaje debe ser:

Quién soy y en qué estoy

Buenas tardes mi nombre es XXX, y he estado trabajando en XXX los ultimos XXX afios.
Actualmente estoy buscando un nuevo trabajo, y me estoy dando un tiempo para conocer el
mercado y experiencias profesionales que me ayuden a orientar mi bdsqueda.

Para qué soy bueno, mis logros

(Enfocarse en tres habilidades o logros) Mi experiencia en XXX estuvo marcada por lo que logré
en el drea XXX. Cuando estuve estudiando en XXX aprendi a XXX. Lo que mas me distingue como
lider es XXX.

Qué estoy buscando

Estoy buscando una oportunidad laboral dentro del drea XXX donde me gustaria desarrollarme
en el futuro.

Cémo puede ayudarte tu contacto

En esa linea me gustaria pedirte si me puedes dar mayor informacién de XXX, o un consejo
acerca de XXX. ¢Conoces a alguien de la empresa XXX? ¢ Qué opinas de la industria del XXX?

3.4.ESTRATEGIA DE NETWORKING

El proceso de construir relaciones, de generar redes de contacto, es muy importante durante el
desarrollo de tu carrera laboral, especialmente si estds en proceso de busqueda de un nuevo
trabajo.

Si partimos de la premisa, como varios estudios lo avalan, de que mds de un 70% de los trabajos
son encontrados a través de los contactos, la estrategia de networking toma auin mas relevancia.

1. Te invitamos primero a hacer una lista con todas las personas que conoces y con las
que puedes tener una conversacion para intercambiar opiniones e informacion.
Pueden ser personas con las que has trabajado, compafieros de estudios, familiares, etc.
Podrds asi darte cuenta del tamafio de “tu red”. Parte con una lista de al menos 50
personas. Ellos serdn tus “contactos directos”. Todos pueden ser tus aliados en la
busqueda de una nueva oportunidad laboral, pero el aporte de cada uno sera diferente.

Incluye en la lista el nombre, datos de contacto, relacidn (ex colega, tio, etc.), y cual es el objetivo
que buscas reuniéndote con él (informacién de alguna industria, opinidn de tu desempefio en
algun area, que te derive a otro contacto mas cercano a la empresa de tu interés, y otros).



2. Contactate con cada persona de la lista, ya sea por mail o teléfono. Solicitale un tiempo
para conversar y hazle saber de la forma mds clara posible cual es el propdsito de la
reunion. Debes desarrollar la capacidad de hacer una aproximaciéon amable, no invasiva.

Para que la reunién sea exitosa, el resultado debe ser, por ejemplo:

- Informacién especifica de alguna industria, empresa, cargo, etc.

- El nombre de alguna empresa que no habia considerado para mi busqueda y que
puede calzar con mis objetivos.

- Elnombre de una persona que puedes contactar, diferido por el contacto directo.

3. A medida que avances, se iran sumando nuevos nombres para contactar. Es
importante llevar un registro de todas tus reuniones, y hacer seguimiento a la
informacidn que te entregan.

No bases la construccion de tu red de contacto en un “pedido de ayuda”, ya que daras la
impresidn de una persona desesperada que hace que otros se sientan responsables por buscarte
trabajo.

El objetivo de las reuniones que tengas con tus contactos es simplemente entregar tu mensaje,
investigar y buscar informacidn, no solicitar un trabajo. En vez de preguntar ¢ Conoces a alguien
gue esté buscando una persona XXX?, pregunta ¢ A quién admiras o respetas de la industria XXX
gue yo pueda contactar?

4. Siempre agradece posteriormente la reunion via mail lo antes posible, mantén activo
el contacto y haz seguimiento de lo conversado en la reunidn.

3.5.PREPARACION PARA ENTREVISTAS

Para enfrentar de forma exitosa una entrevista, lo mas importante es la preparacién. A
continuacidn, te entregamos algunos consejos y preguntas frecuentes que te ayudaran.

CONSEJOS

- Preparate para la entrevista investigando sobre la empresa y el cargo. Investiga el
nombre, el cargo y la historia de la o las personas que te entrevistaran.

- Prepara una entrevista siempre desde el punto de vista de su interlocutor. ¢ Quién
es? ¢Qué busca? ¢Qué le interesa?

- A partir de esto elije tres de tus capacidades criticas que quieras comunicar y que
estén en linea con lo que la empresa esta buscando para el cargo, y muéstralas en
base a ejemplos y los logros que tienes identificados.

- Usa un lenguaje positivo, aunque la pregunta sea sobre aspectos negativos de tu
experiencia laboral.

- Muéstrate interesado en la posicidon, y da las razones para ello. Hazle saber a tu
entrevistador que es muy probable que aceptes una oferta para el cargo.



Se honesto contigo mismo y con el entrevistador. Lo importante es que estés
encaminandote al cargo y la empresa correcta para ti.

Prepdrate para las preguntas que tienes miedo que te pregunten, como ¢Por qué
saliste de esta empresa?

Prepara buenas preguntas para hacer a tu entrevistador, esto mostrara tu interés y
motivacion en el cargo. Preguntas sobre la empresa, las personas que trabajan en
ella, y sobre el cargo para el cual te estan entrevistando.

Es muy importante la puntualidad. Ser formal pero espontdneo con el entrevistador.
Mientras mds preparado llegues a la entrevista, con mas confianza, energia y
espontaneidad te mostrards. No estaras preocupado de qué responder en ese
momento, sino de crear una atmdsfera agradable y de mostrar tus atributos
personales (no verbales) a tu entrevistador.

Preguntas frecuentes

En una entrevista te tocard responder preguntas de diferente indole. Preguntas sobre tu
comportamiento en el trabajo, que le dara una pista a tu entrevistador sobre tus principales
competencias, tales como ¢Cuéntame de alguna vez que tuviste que resolver un conflicto?
Preguntas que te ponen en una situacion real o hipotética, como “Si tuvieras que enfrentar a un

cliente que

esta realmente molesto écomo lo harias? Preguntas abiertas y otras muy directas.

Lo importante es que te prepares para responder la mayor cantidad de ellas.

Aqui te entregamos una lista con las mas comunes:

Hablame de ti

Cuéntame una situacion donde aprendiste algo a partir de un error
¢Cudles son tus puntos fuertes y débiles?

Describe las funciones o rol de tu ultima experiencia de trabajo
¢Qué te gustaria hacer en el cargo que andas buscando?

éQué sabes de nosotros?

éPor qué quieres trabajar con nosotros?

éCoémo te ves dentro de 5 aios?

é¢Cémo le gustaria que fuera tu jefe?

¢Qué resultados concretos tuviste en tus experiencias laborales?
¢Te desenvuelves bien en situaciones de presion?

¢Cudnto tiempo te tomara ser productivo en este trabajo?
éCrees que eres la persona adecuada para el puesto?

¢Cudles son tus pretensiones econémicas?

4. PLAN DE ACCION

Muchas personas cuando inician la busqueda de un nuevo trabajo se mueven con rapidez y con

poco orden.

“paralizan”.

Otras personas hacen justamente lo contrario, no tienen claro cdmo empezar y se



Para tener éxito en la busqueda de un nuevo empleo es importante:

1. Tener claro qué ofreces y quieres. Esto es algo que no siempre tenemos claro, y es por
esto que en la seccidn “Propuesta de valor” se trabaja para aclararlo. Una vez que hiciste
los ejercicios anteriores puedes tener claro tus valores y motivaciones, tus principales
habilidades y conocimientos, y tu visién de trabajo.

2. Preparar las herramientas que necesitaras en el proceso de busqueda y que se
trabajaron en la seccidn anterior: CV, mensaje, estrategia de networking, Preparacion
para entrevistas, perfil LinkedIn.

3. Unavez que tienes claros tus objetivos, tu propuesta de valor y tus condiciones, y tienes
preparadas tus herramientas, ahora debes elaborar un plan de accién, es decir, articular
en acciones y tareas en el tiempo, un plan organizado y condicionado a las variables
personales, que te permita realizar actividades que, poco a poco, te permitiran alcanzar
tu objetivo final.

Actividades como: practicar mi mensaje con las personas cercanas; repasar preguntas clave para
las entrevistas; contactar a personas de mi red y hacer seguimiento; investigar y detectar
empresas objetivo; investigar sobre empresas e industrias en particular; revisar y actualizar red
de contactos; buscar en LinkedIn y portales de trabajo oportunidades laborales; contactar a
empresa de seleccién; y muchas otras mas.

Buscar trabajo es un trabajo en si mismo. Ahora bien, si somos capaces de organizar este trabajo,
marcarnos pequefios hitos e ir adquiriendo ciertos habitos los resultados son mucho mejores.

4. Pensar en tu plan de accién, como un plan comercial, hard ain mas efectivo este
proceso. Esto quiere decir que no basta con tener el mejor producto, si nadie lo conoce
ni lo ve.

Tienes una oferta: tu experiencia y capacidades; tienes empresas, industrias y cargos objetivos
a los que te gustaria apuntar; tienes expectativas de renta y beneficios que te gustaria obtener;
ahora sdlo falta promoverte ¢Coémo puedo hacerme mas visible y darme a conocer? {Qué
acciones de networking puedo realizar para darme a conocer en las empresas que me interesan?

Todo este trabajo es muy personal, por lo que te recomendamos tomar un programa de
transicion laboral en el que contards con la asesoria de un tutor que hard seguimiento a tus
avances y podra orientarte sobre las areas que debes ir desarrollando.



PROGRAMAS DE TRANSICION LABORAL

Si estas en un proceso de transicion en tu vida laboral, pero no tienes claro aun cual es la
direccién que quieres tomar, estos programas te ayudaran a definir ese camino.

Los programas siguen la metodologia de Lukkap, incluyendo talleres grupales y el
acompafiamiento de un tutor especializado hasta el logro de los objetivos que en conjunto son
definidos.

El tutor, con su experiencia y consejo, contribuird a responder los requerimientos précticos e
inquietudes que vivas en esta etapa de transicion. Te acompafiard, apoyard y ayudard a
sistematizar tu proceso y a hacerle seguimiento.

Una vez que te embarques en este viaje, podras descubrir si tu camino va hacia la
recontratacion, el emprendimiento o el retiro activo.

Recontratacidn: tiene como objetivo lograr la recontratacién en el menor tiempo posible,
aumentar las posibilidades de éxito y alcanzar un mayor encaje entre tu proyecto laboral y el
puesto de trabajo ideal para ti.

La metodologia consta de tres etapas: la definicion de tu propuesta de valor y tu visién de
carrera, el desarrollo de las herramientas necesarias para realizar una busqueda de trabajo, y la
creacion e implementacién de un plan de accion.

Emprendimiento: si has optado por ser independiente y crear tu propia fuente de trabajo,
Lukkap te ayuda a evaluar tus competencias y capacidad emprendedora siguiendo la
metodologia de analisis desarrollada por el Programa de Emprendimiento de Naciones Unidas:

- Cuestionario CCC, Caracteristicas del Comportamiento Emprendedor.
- Entrevista de incidentes criticos.
- Reunidn de analisis de fortalezas y desafios y conclusiones finales.

Luego de esto, el programa continda con el acompafamiento durante el periodo de adaptacién
a tu nuevo rol de emprendedor, con énfasis en el desarrollo de las habilidades personales
previamente definidas.

Para la evaluacién econdmica del proyecto, testeo de vialidad y puesta en marcha del negocio,
podras apoyarte en los recursos que la Escuela de Ingenieria UC tiene disponibles para ello a
través de la RED DE INGENIERIA UC EMPRENDE.

Retiro activo: dirigido a los profesionales que estadn cerca de la edad de retiro. El objetivo es
llevar a cabo una transicién de vida de forma armdnicay activa, recibiendo asesoria en los temas
relacionados con el proceso de redisefo de la vida laboral. La metodologia tiene dos etapas:



- Resignificacion de vida: balance personal (familiar y financiero) y profesional frente
a los cambios, evaluacion de alternativas de recontratacién, emprendimiento y
actividades sin fines de lucro. Definicidon de un nuevo plan de desarrollo personal y
profesional.

- Implementacion del plan futuro: gestion de redes de contacto y disefio del plan de
accion.

Los programas ofrecidos por Lukkap a los exalumnos de la Escuela de Ingenieria UC a precio
preferente son:

Programa base (UF 30)

1.

Definicion de tu propuesta de valor: Identifica cuales son tus motivaciones, tus
principales habilidades, tu visidon de trabajo ideal, a través de la realizacion de una serie
de ejercicios con la guia de un tutor, que hard el seguimiento de tu progreso y te dard
feedback de los ejercicios.

Desarrollo de las herramientas: Prepara las herramientas necesarias para el proceso que
estds comenzando. Esto incluye el desarrollo de tu CV, mensaje, perfil de Linkedin,
matriz de contactos y estrategia de networking, revisado por un especialista de manera
de asegurar que estén de acuerdo a lo que quieres destacar y al publico al que quieres
llegar. Ademas, podrds prepararte para las entrevistas que te tocara enfrentar.

Plan de accién: Una vez que tienes definido lo que quieres ofrecer, has sido capaz de
comunicarlo en forma atractiva, y conoces el publico objetivo al que quieres dirigirte, recibe
asesoria para armar un plan de accién que te permita ser sistematico y riguroso.

- Acceso a contenido y ejercicios en plataforma online (Mylukkap)

- 3 sesiones presenciales con tutor especializado en transicion laboral

- 2talleres grupales

- Seguimiento del tutor via teléfono, whatsapp y/o mail hasta el logro de los objetivos

Programa plus (UF 50)

Definicion de tu propuesta de valor: Identifica cuales son tus motivaciones, tus
principales habilidades, tu vision de trabajo ideal, a través de la realizacion de una serie
de ejercicios con la guia de un tutor, que hara el seguimiento de tu progreso y te dara
feedback de los ejercicios.

Desarrollo de las herramientas: Prepara las herramientas necesarias para el proceso que
estds comenzando. Esto incluye el desarrollo de tu CV, mensaje, perfil de Linkedin,
matriz de contactos y estrategia de networking, revisado por un tutor de manera de



asegurar que estén de acuerdo a lo que quieres destacar y al publico al que quieres
llegar. Ademas, podras prepararte para las entrevistas que te tocara enfrentar.

Plan de accidon: Una vez que tienes definido lo que quieres ofrecer, has sido capaz de
comunicarlo en forma atractiva, y conoces el publico objetivo al que quieres dirigirte, recibe
asesoria para armar un plan de accién que te permita ser sistematico y riguroso.

- Acceso a contenido y ejercicios en plataforma online (Mylukkap)

- Acceso a herramienta de autogestion online (Esigue)

- 6 sesiones presenciales con tutor especializado en transicion laboral

- 4talleres grupales

- Seguimiento del tutor via teléfono, whatsapp y/o mail hasta el logro de los objetivos

Programa full (UF 75)

1. Definicién de tu propuesta de valor: Identifica cudles son tus motivaciones, tus
principales habilidades, tu vision de trabajo ideal, a través de la realizacion de una serie
de ejercicios con la guia de un tutor, que hara el seguimiento de tu progreso y te dara
feedback de los ejercicios.

2. Desarrollo de las Herramientas: Prepara las herramientas necesarias para el proceso que
estds comenzando. Esto incluye el desarrollo de tu CV, Mensaje, Perfil de Linkedin,
Matriz de Contactos y estrategia de networking, revisado por un tutor de manera de
asegurar que estén de acuerdo a lo que quieres destacar y al publico al que quieres
llegar. Ademas, podras prepararte para las entrevistas que te tocara enfrentar.

Plan de Accidn: Una vez que tienes definido lo que quieres ofrecer, has sido capaz de
comunicarlo en forma atractiva, y conoces el publico objetivo al que quieres dirigirte, recibe
asesoria para armar un plan de accion que te permita ser sistematico y riguroso.

- Acceso a contenido y ejercicios en plataforma online (Mylukkap)

- Acceso a herramienta de autogestion online (Esigue)

- 9 sesiones presenciales con tutor especializado en transicion laboral

- 6 talleres grupales

- 1 sesidon con experto en mercado laboral

- Seguimiento del tutor via teléfono, whatsapp y/o mail hasta el logro de los objetivos



Tabla resumen programas de transicion laboral

Base UF30 Plus UF50 Full UF75
Definicion propuesta de valor v v v
Desarrollo de CV y perfil Linkedin v v v
Desarrollo del mensaje v v v
Construir redes de contacto v v v
Preparar entrevistas v v v
Armar e implementar plan de accién v v v
Acceso a contenido y ejercicios en plataforma v v v
online (Mylukkap)
Acceso a herramienta de autogestion online v v
(Esigue)
Asesoria especializada en rentas, industrias y v
mercado laboral
Talleres grupales V2 v 4 v 6
Sesiones presenciales con tutor especializado V3 v 6 v 9
Seguimiento hasta lograr objetivo v v v




DESARROLLO DE CARRERA

La mayoria de los profesionales comienza su trayectoria laboral tomando las oportunidades que
se le van presentando, sin entender bien si es el camino correcto para él o ella. A través de los
afos va ganando experiencia y conocimiento sobre sus propias habilidades y motivaciones, y
sobre los tipos de empresas, industrias, puestos laborales, etc. Entonces es el momento de hacer
una pausa para revisar lo que ha logrado y cdmo se quiere continuar.

¢Estoy haciendo lo correcto para mi o debo cambiar de direccién? Es la pregunta que
comunmente se hacen los profesionales después de varios afios sin experimentar cambios en
suvida laboral, y lo mds natural es que los suefios y aspiraciones vayan cambiando con el tiempo.

A través del programa de desarrollo de carrera o career coaching tendrds la oportunidad de
hacerte ésta y otras preguntas con el acompafiamiento de un coach especializado.

Los objetivos del programa son:

3. Ampliar la mirada estratégica del desarrollo de carrera

4. Definir tus metas de desarrollo profesional y con la asesoria del coach acortar las
brechas para alcanzarlas

5. Crear e implementar un plan de accién para lograr los objetivos definidos

La modalidad de trabajo es a través de sesiones presenciales con el coach, 10 sesiones en
aproximadamente 3 meses, y tiene un costo de UF 80.

Para mayor informacidn, escribir a colocaciones@ing.puc.cl
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