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1 CONTRATO DE TRABAJO DE DURACIÓN DETERMINADA A TIEMPO PARCIAL (*)

( O TIEMPO COMPLETO ) POR OBRA O SERVICIO DETERMINADO 

SELLO DE REGISTRO OFICINA DEL INEM $ Obra Servicio Determinado $$
$ Eventual Circunstancias
$ Interinidad
$ Temporal  trabajadores discapacitados
$ Situación de jubilación parcial

POR LA EMPRESA N° Inscripción Seguridad Social Cod.prov. Número Dig.Contr.

Don/Doña: D.N.I.: En concepto de:

Nombre o Razón Social: CIF/NIF: Actividad económica

Domicilio Social: Localidad: Código Postal: N° total 
trab.En plantilla:

Domicilio centro de trabajo: Localidad: Código Postal: N° trab. centro 
de trabajo

EL/LA TRABAJADOR/A

Don/Da: N° afiliacion Seg.Socl: Domicilio

Fecha nacimiento: D.N.I.: Nivel de estudios Código :
terminados:

Con la asistencia legal, en su caso, de D/Dª.........................D.N.I.........................., en calidad de (2)

ALLEGATI

1 CONTRATO DE TRABAJO DE DURACIÓN 
DETERMINADA A TIEMPO PARCIAL 
(O TIEMPO COMPLETO) POR OBRA O SERVICIO DETERMINADO

2 CONTRATO DE TRABAJO PARA LA FORMACIÓN

3 CURRICULUM VITAE

4 LETTERA DI CANDIDATURA

5 COLLOQUIO DI SELEZIONE
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DECLARAN
Que reúnen las condiciones necesarias para celebrar el presente contrato de trabajo y por tanto
acuerdan formalizarlo con arreglo a las siguientes :

CLAUSULAS
Primera : La persona contratada prestará sus servicios como (3)...................................   incluido en
el grupo profesional/ categoría / nivel (4)....................................de acuerdo con el sistema de clasifi-
cación profesional vigente en la empresa .

Segunda :  La jornada de trabajo ordinaria será de........................horas (5)

$al día $a la semana $al mes $al año
Siendo la jornada a tiempo completo establecida en el convenio colectivo de aplicación/o la jornada
ordinaria máxima legal de................horas................(6), por lo que la prestación de servicios en jor-
nada ordinaria, supondrá un...................................(7) de la jornada habitual a tiempo completo en la
empresa.
La prestación de servicios se realizará en los meses de............................, en las semanas
de.........................y en los días de......................a razón de...............................horas al día, distribui-
das en el siguiente horario de trabajo...................

Tercera : La duración del presente contrato se extenderá desde.............hasta.............  Se esta-
blece un período de prueba de (8)..........................................

Cuarta : El/la trabajador/a percibirá una retribución total de...............pesetas brutas
(9).......................que se distribuye en los siguientes conceptos salariales (10)...........................

Quinta : Las vacaciones anuales serán de (11)............................................

Sexta : El contrato de duración determinada a tiempo completo se realizará para:
" La realización de obra o servicio (12).............................................., teniendo dicha obra auto

nomía y sustantividad propia dentro de la actividad de la empresa.

" Atender las  exigencias circunstanciales del mercado, acumulación de tareas o  exceso de 
pedidos, consistentes en..................................(13), aún tratándose de la actividad normal de
la empresa. En caso de que se concierte por un plazo inferior a la duración máxima legal o 
convencionalmente establecida, podrá prorrogarse por una única vez, sin que la duración 
total del contrato pueda exceder de dicha duración máxima.

" Sustituir al trabajador ............................................ (14), siendo la causa:

#Sustituir a trabajadores con derecho a reserva del puesto de trabajo.

#Sustituir a trabajadores por maternidad, sin bonificación de cuotas.

#Sustituir trabajadores excedentes por cuidado de familiares, siendo el trabajador que 
sustituye al excedente, perceptor durante más de un año, de  prestaciones por desem-
pleo de nivel contributivo o asistencial (Disposición  adicional 14ª, del Real Decreto 
Legislativo 1/95).
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#Para cubrir temporalmente un puesto de trabajo durante el proceso de seleción o pro-
moción, para su cobertura definitiva.
El trabajador contratado desempeñara el puesto de trabajo de...............(15)

" Reducir la jornada de trabajo y el salario en un.....................................(16), cuando el tra-
bajador reúna las condiciones generales exigidas para tener derecho a la pensión contribu-
tiva de jubilación de la Seguridad Social, con excepción de la edad, que habrá de ser inferior,
con máximo, cinco años a la exigida.

" Temporal de trabajadores discapacitados: físicos, psíquicos y sensoriales   

Séptima: El presente contrato se regulará por lo dispuesto en la legislación vigente que resulte de
aplicación y particularmente por el artículo 12 del Estatuto de los Trabajadores, según redacción
dada por Real Decreto Ley 15/1998, de 27 de noviembre ( B.O.E. de 28 de noviembre) y el artículo
15 del Estatuto de los Trabajadores, según redacción dada por la ley 63/1997, de 26 de diciembre 
( B.O.E. de 30 de diciembre), y Real Decreto 2720/98, de 18 de diciembre (B.O.E. de 8 de enero),
por el que se desarrolla el citado artículo 15 del Estatuto de los Trabajadores y en el Convenio
Colectivo de......................................       

Octava : El presente contrato se registrará en la Oficina de Empleo de.......................................

Novena : Ambas partes se comprometen a comunicar el fin de la relación laboral al INEM cuando
éste se produzca, de conformidad con lo establecido en el artículo 42.3 de la Ley 51/1980, de 8 de
octubre, Básica de Empleo.

CLAUSULAS  ADICIONALES
Y para que conste, se extiende este contrato por triplicado ejemplar, en el lugar y fecha a continua-
ción indicados, firmando las partes interesadas.

En....................................a.............................., de.............................de 20........

El/la trabajadora El/la rapresentante El/la rapresentante legal
de la empresa del/de la menor, si procede

(1) Director/a Gerente

(2) Padre, madre o representante legal

(3) Indicar profesión

(4) Señalar el grupo profesional y la categoría o nivel profesional que corresponda,
según el sistema de clasificación profesional vigente en la empresa.

(5) Diarias, semanales, mensuales o anuales

(6) Diarias, semanales, mensuales o anuales. Se ha de referir al mismo período al
que se establece la jornada en este contrato

(7) Se deberá consignar el porcentaje de la jornada ( siempre inferior al 77%)

(8) Respetando lo establecido en el artículo 14.1 del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/1995,
de 24 de marzo.

(9) Diarias, semanales o mensuales 

(10) Salario base y complementos salariales

(11) Mínimo 30 días naturales

3 ALLEGATI
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(12) Indique con claridad la obra o servicio de que se trate

(13) Indíquese la causa o circunstancia que justifique la realización del contrato

(14) Indíquese el nombre del trabajador sustituido

(15) Indicar si el puesto de trabajo a desempeñar será el del/de la trabajador/a de la
empresa que pase a desempeñar el puesto de aquel/aquella. Igualmente
deberá identificarse, en su caso, el puesto de trabajo cuya cobertura definitiva
se producirá tras el proceso de selección externa o promoción interna.

(16) Indicar el porcentaje de reducción de la jornada y del salario, no pudiendo ser
inferior año 30% ni superior al 77%

Nota: puede distribuir gratuita y libremente este documento siempre que se mantenga la referen-
cia a www.legalsite.net. LagalSite.net no se hace responsable de la utilization que se haga de este
contrato asi como del contenido que se introduzca en el mismo.

2 CONTRATO DE TRABAJO PARA LA FORMACIÓN (*)

SELLO DE REGISTRO OFICINA DEL INEM Código Contrato
8 5

POR LA EMPRESA N° Inscripción Seguridad Social Cod.prov. Número Dig.Contr.

Don/Doña: D.N.I.: En concepto de:

Nombre o Razón Social: CIF/NIF: Actividad económica

Domicilio Social: Localidad: Código Postal: N° total 
trab.En plantilla:

Domicilio centro de trabajo: Localidad: Código Postal: N° trab. centro 
de trabajo

EL/LA TRABAJADOR/A

Don/Da: N° afiliacion Seg.Soc: Domicilio

Fecha nacimiento: D.N.I.: Nivel de estudios Código :
termibados:

Población Provincia C.Postal Telefono

Con la asistencia legal, en su caso, de D/Dª.......................D.N.I................................,en calidad de

(4)............................................................
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DECLARAN

(a) Que los datos del CENTRO DE FORMACIÓN son:

Nombre o Razón Social CIF/NIF    

.

Población Identificador centro(5)    Cod.Prov   Número Modalidad docente(6)           

(b) Que el /la trabajador/a no tiene la titulación requerida para formalizar un contrato en prácti-
cas en el oficio o puesto de trabajo objeto del presente contrato.

(c) Que el trabajador SI.......NO...... ha finalizado los ciclos educativos comprendidos en la 
escolaridad obligatoria.

(d) Que el trabajador tiene reconocida la condición de minusválido/a, como se acredita en la 
certificación expedida por (7).

(e) Que el/la trabajador/a no ha estado vinculado a ésta o distinta empresa con otro contrato para
la formación o de aprendizaje que haya agotado su duración máxima.

(f) Que el número de contratos para la formación del centro de trabajo es de............................,
incluida la nueva contratación, de los cuales...................contratos corresponden a trabajado-
res minusválidos.

(g) Que el contrato se celebra a jornada completa

Que reúnen los requisitos exigidos para la celebración del presente contrato y, en consecuencia,
acuerdan formalizarlo con arreglo a las siguientes:

CLAUSULAS
Primera: Que el contrato tiene por objeto la formación (8)...........................incluido en el grupo pro-
fesional/nivel profesional (9)....................... de acuerdo con el sistema de clasificación vigente en la
empresa, siendo el tutor/a encargado/a de la formación D./Dña (10)....................cuya cualificación
profesional es (11)...........................................

Segunda: La jornada será de............................horas. El total de horas de formación teórica duran-
te la duración del contrato será de..........................horas, que representan un (12)........................por
ciento de la jornada máxima prevista en el convenio colectivo de ......................El tiempo de trabajo
efectivo se prestará en (13)...........................La formación teórica se impartirá de acuerdo al siguien-
te calendario (14)...............................

Tercera: La duración del presente contrato será de (15).................................., y se extenderá
desde ...............hasta....................La suspensión del contrato por las causas previstas en el articulo
45 y en el 46 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores SI/NO (169 comportará
la ampliación de su duración. Se establece un período de prueba de (17)......................................

Cuarta: El/la trabajador/a percibirá por la prestación de sus servicios una retribución de
(18).......................pesetas brutas (19)..............................................................................             

Quinta: La duración de las vacaciones anuales será de (20)............................................

Sexta: La empresa se obliga a proporcionar el trabajo efectivo adecuado a la formación y con-
ceder los permisos para asistir a la Formación Teórica. El/la trabajador/a se compromete a prestar
el trabajo efectivo  y a recibir la formación.

Séptima: El contrato se extinguirá por la expiración del tiempo convenido, incluido en su caso el
de las prórrogas que se puedan acordar.

3 ALLEGATI
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Octava: A la finalización del presente contrato, la empresa  se obliga a expedir un certificado al/a
la trabajador/a en el que conste la duración de la formación teórica y el nivel de formación práctica
adquirida.

Novena: En lo no previsto en este contrato se estará a la legislación vigente que resulte de apli-
cación y, particularmente en el artículo 11 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo (B.O.E 29 de
marzo), en la Ley 63/1997, de 26 de diciembre (B.O.E. de 30 de diciembre), Real Decreto 488/1998,
de 27 de marzo (B.O.E. de 9 de abril), y Orden de 14 de julio de 1998, en lo que pueda ser de apli-
cación. Asimismo le será de aplicación lo dispuesto en el Convenio Colectivo
de..................................................................

Décima: El presente contrato quedará registrado en la Oficina de Empleo
de.......................debiendo el/la empresario/a comunicar a la indica Oficina las prórrogas que pudie-
ran acordarse.

Undécima: Ambas partes se comprometen a comunicar el fin de la relación laboral al INEM cuando
esta se produzca, de conformidad con lo establecido en el artículo 42.3 de la Ley 51/1980, de 8 de
octubre, Básica de Empleo.

CLAUSULAS  ADICIONALES
Y para que conste, se extiende este contrato por triplicado ejemplar en el lugar y fecha a continua-
ción indicados, firmando las partes interesadas.

En....................................a.............................., de.............................de 20........

El/la trabajadora El/la rapresentante El/la rapresentante legal
de la empresa del/de la menor, si procede

(1) Director/a Gerente

(2) Excluidos los contratos para la formación

(3) El/la trabajador/a debe ser menor de 21 años. Si es minusválido/a no existe limite de edad, 
y los contratos para la formación en Escuelas Taller y Casa de Oficios y programas de 
garantía social se podrán celebrar con trabajadores menores de 24 años.

(4) Padre, madre, tutor/a o institución que le/la tenga a su cargo

(5) El nº de acreditación que tiene el Centro Colaborador del INEM para impartir la formación 
teórica en contratos para la formación.

(6) Marcar con una X lo que corresponda: P para la formación teórica presencial, D para la for-
mación a distancia.

(7) Se cumplimentará sólo en el caso de que el/la trabajador/a tenga la condición de minusváli-
do y se indicará el Organismo Oficial que ha emitido la certificación.

(8) Indicar el oficio o puesto de trabajo objeto de la formación.

(9) Señalar el grupo profesional y la categoría o nivel profesional que corresponde, según el 
sistema de clasificación profesional vigente en la empresa.

(10 Nombre y apellidos del tutor/a

(11 Señalar el nivel profesional del tutor/a, según el sistema de clasificación profesional vigente
en la empresa.

(12) Mínimo 15% de la jornada prevista en el convenio o, en su defecto de la jornada máxima 
legal. En cualquier caso el máximo bonificable por la formación teórica será el 15% de dicha
jornada.
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3 ALLEGATI

(13 I ndicar los días de trabajo efectivo y el horario

(14)  Indicar el tiempo diario, semanal o mensual dedicado a la formación y el horario

(15) Minimo seis meses, máximo dos años, salvo lo previsto en convenio colectivo de ámbito sec
torial, con el limite máximo de tres años.

(16) Táchese lo que no proceda

(17) De establecerse período de prueba se estará a lo dispuesto en convenio colectivo, que, en 
ningún caso, podrá exceder de dos meses.

(18) La fijada en convenio colectivo, sin que, en su defecto, pueda ser inferior al Salario Minimo 
Interprofesional ,en proporción al tiempo de trabajo efectivio.

(19) Semanales,mensuales, anuales.

(20) Mínimo: 30 días naturales.

Nota: puede distribuir gratuita y libremente este documento siempre que se mantenga la referen-
cia a www.legalsite.net. LagalSite.net no se hace responsable de la utilization que se haga de este
contrato asi conto del contenido que se introduzca en el mismo. 

3 CURRICULUM VITAE

REGOLE FORMALI
Non esiste una maniera standard per scrivere un curriculum, anche se in qualsiasi caso
non deve superare le due pagine e va scritto in modo chiaro e conciso.
Il curriculum è diviso generalmente in 6 settori principali:

# Datos personales.
Sotto questa voce vanno indicati, oltre al nome ed al cognome,
il luogo e la data di nascita, l’indirizzo del domicilio, il numero di telefono, lo stato
civile ed eventualmente il numero della carta d’identità.

# Formación Académica.
Elencare gli studi indicando l’istituzione e l’anno in cui si è terminato il corso di 
studi.

# Experiencia Profesional.
Vanno elencate le esperienze professionali, indicando 
l’impresa e l’anno di inizio e di termine dell’attività svolta. È importante anche
riassumere brevemente le funzioni svolte all’interno dell’impresa.

# Idiomas. 
In questa sezione va indicata la conoscenza linguistica, chiarendo anche il livello 
acquisito ed eventuali certificati che lo attestino.

# Informática.
Elencare brevemente le conoscenze informatiche conosciute.

# Otros datos de interés. 
In questo settore si possono evidenziare gli interessi extra
professionali che potrebbero risultare interessanti per il selezionatore dell’impre-
sa, ad esempio l’essere membro di qualche associazione di volontariato o sportiva.



TIPI DI CV
Esistono fondamentalmente due modi di preparare un curriculum, anche se i dati con-
tenuti sono sempre gli stessi:

# Il CV cronologico: 
permette di vedere la progressione degli studi e delle esperienze professionali nel
tempo. La descrizione può partire dagli elementi più lontani, come gli studi segui-
ti, per arrivare alle esperienze lavorative e viene spesso usata per sottolineare un
percorso di studio e lavoro molto coerente. Ma se l’obiettivo è quello di mettere in
risalto l’ultima esperienza che è stata fatta, si può partire proprio da quella e 
descrivere a ritroso il proprio percorso di lavoro e di studio (l’esempio di CV che 
proponiamo è di questo tipo).

# Il CV tematico: 
raggruppa le esperienze professionali in rubriche chiaramente definite. Questo 
tipo di CV permette di non far rilevare eventuali periodi senza lavoro. Inoltre valo-
rizza le diverse competenze del candidato e le situazioni nelle quali sono state uti-
lizzate.

3 EJEMPLO DE CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS: Laura Bergamini
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: Bolonia (Italia) el 21/03/1968
NACIONALIDAD: Italiana
ESTADO CIVIL: Soltera
DOMICILIO: C/ Ibiza, 62 - 28009 Madrid (particular)
TELÈFONO: 91-5738316 móvil 334-5359730
E MAIL: laura@solyplaya.es

FORMACIÓN ACADÉMICA

Máster en Organización de la Empresa (ESANE) (1996)
Licenciada en Ciencias Empresariales por la Universita degli Studi de Bolonia en fecha
25/05/1995, con la puntuación de 105/110
Título de la tesis: ”Estudio comparado de la legislación sobre el IVA en la CEE”

OTROS CURSOS

Curso sobre Fiscalidad internacional (AIGA) (1998)
Curso monográfico ”La sociedad ante el fraude fiscal” (CCIAA) (1999)
Seminario sobre ”Marketing y publicidad en Televisión” celebrado en la Universita degli
Studi de Bolonia

EXPERIENCIA PROFESIONAL

1998 - 1999 Colaboración con la Asesoría Tributaria Borghi & Partners de Turín
1999 - 2000 Colaboración con la Cassa Nazionale Artigiani (C.N.A.) de Bolonia
Desde 2000: Redacción de artículos sobre economía en el periódico Resto del Carlino
de Bolonia

43



44

IDIOMAS

Español: Buen nivel hablado y escrito (beca de estudios de 6 meses en Granada obte-
nida durante los estudios en el Liceo Malpighi de Bolonia)
Ingles: Buen nivel hablado y escrito
Frances: Nivel escolar
Italiano: Nativo

INFORMÁTICA

Usuario habitual de programas informáticos ambiente Windows MS Office (Excel, Word
esencial, Bases de datos) y de Internet

INTERESES Y ACTIVIDADES

Afición por los viajes en España, Italia y Sudamerica
Lectura (literatura española, narrativa y ensayística)
Disponibilidad para viajar a otras ciudades (carnet de conducir B1 - A1)

Laura Bergamini

4 LETTERA DI CANDIDATURA

REGOLE FORMALI
Occorre sempre accompagnare il curriculum con una lettera di presentazione che per-
metta di dare un’impronta più personalizzata alla propria candidatura presso l’impresa.
E conveniente indirizzare la lettera ad una persona concreta. Nel caso in cui ciò non sia
possibile, la lettera dev’essere indirizzata al direttore del personale (Director /a  de
Recursos Humanos)
Con la lettera si può rispondere ad un’offerta pubblicata sulla stampa oppure candidar-
si per lavorare in un’impresa che ha suscitato il nostro interesse. 

" Lo stile dev’essere formale, anche se, nel caso di una candidatura spontanea, 
vengono apprezzati toni un po’ più diretti nei confronti del selezionatore, come 
“creo que poseo el perfil indicado para cubrir la plaza ofrecida…” o “creo que mi for
mación pone de manifiesto que podría apostar a su empresa…”.

" Ricordarsi di inviare sempre gli originali, conservando però una fotocopia.

" Utilizzare carta di buona qualità e non colorata.

Contenuto della lettera
Sia nel caso di una candidatura spontanea che di una risposta ad un annuncio pubbli-
cato sui giornali, il contenuto della lettera deve essere suddiviso in differenti paragrafi:

" Nella prima parte è importante presentarsi, spiegare come si è venuti a cono
scenza dell’impresa o, nel caso in cui si risponda ad un annuncio, su che giorna
le o rivista è stato pubblicato, in che data (citare anche il refer imento ) e perché
ha suscitato il nostro interesse.

3 ALLEGATI



" Nel secondo paragrafo si spiegheranno le funzioni svolte fino a quel momento, o
che si stanno attualmente svolgendo, presso altre imprese ed in che modo sono
attinenti al posto per il quale ci candidiamo. Nel caso in cui non si abbia espe-
rienza professionale, possono essere evidenziate altre caratteristiche che potran-
no influire positivamente, come la capacità di adattamento a nuove realtà, la 
capacità di assumersi responsabilità, dimostrata per esempio dal fatto che si coor-
dinano delle attività in qualche associazione studentesca o sportiva, ecc. 
Non dobbiamo ripetere ciò che c’è già nel curriculum, ma enfatizzare quegli  
aspetti che consideriamo più importanti per cui ci candidiamo.

" Nell’ultimo paragrafo si chiederà l’opportunità di ottenere un colloquio per 
approfondire determinati aspetti del curriculum.

4 EJEMPLO DE CARTA DE PRESENTACIÓN

Cristina Álvarez García
Ronda de Valencia, 23 – 4° dcha.
28014 Madrid
Teléfono 91 413 94 51

Atn: Director/a de Recursos Humanos
AZETA Consultores, S.L.
c/Castellana, 146 – 4° izda.
28005 Madrid

REF. Consul tor  junior

Madrid, 20 de enero de 1999

Estimado/a Señor/a:
En relación al anuncio aparecido en el periódico “El País” el pasado día 17 de enero de
1999, le envío mi curriculum vitae, junto con una foto tamaño carnet.
Creo que podría encajar en la plaza ofrecida, dada la experiencia adquirida durante
cinco años en la consultoría ABC y mi formación en el área Económica Financiera.
En el caso de que lo considere oportuno, le solicito mantengamos una entrevista para
profundizar los aspectos que se detallan en el curriculum adjunto.
Rogándole la máxima confidencialidad y a la espera de sus noticias, reciba un cordial
saludo,

Cristina Álvarez García

45



46

5 COLLOQUIO DI SELEZIONE

Si tratta dell’ultima fase del processo di selezione, dove, in maniera personale e diretta,
abbiamo l’opportunità di convincere l’intervistatore che siamo la persona più idonea per
il posto offerto dall’impresa.

Come prepararsi al colloquio
È molto importante non arrivare impreparati al colloquio. È infatti necessario raccoglie-
re informazioni relative all’impresa, dimostrando in questo modo di essere veramente
interessati al posto offerto e prepararsi su possibili domande che l’intervistatore potreb-
be porci.

È importante:

# arrivare puntuali (meglio arrivare 5 minuti prima dell’ora stabilita);

# curare il nostro aspetto, vestendoci in maniera formale, ma non troppo;

# portare con noi alcune copie del nostro curriculum aggiornato;

# cercare di rilassarci e di guardare l’intervistatore negli occhi;

# rispondere sinceramente alle domande, senza sminuirci, ma senza vantarci di
qualità che realmente non possediamo. Sicuramente avremo dei punti deboli ed
è possibile che vengano “smascherati” con facilità dall’intervistatore, ma, rispon-
dendo in maniera adeguata, potremo convertirli in “punti forti” (sul retro sono
illustrati alcuni esempi).

Ovviamente, viene valutato positivamente l’interesse che il candidato dimostra per l’im-
presa, cerchiamo quindi di fare anche delle domande all’intervistatore, relative sia alle
attività dell’impresa che al posto per il quale siamo stati selezionati.
Alla fine del colloquio, possiamo informarci sullo sviluppo del processo di selezione (se
ci sarà un secondo colloquio, con chi, quando, ecc.).
Anche se non è indispensabile, si può mandare una lettera di ringraziamento una setti-
mana dopo il colloquio, dimostrando in questo modo che siamo realmente interessati ad
una possibile collaborazione con l’impresa. Se non riceviamo una risposta dopo 15 gior-
ni dal colloquio, possiamo telefonare all’intervistatore per informarci se è stata presa
qualche decisione riguardo alla nostra candidatura

3 ALLEGATI



5 EJEMPLO DE ENTREVISTA

Nombre: Pilar Rodríguez Castro
Edad: 27 años
Título académico: Ingeniera industrial
Título profesional: Jefe de proyectos

Generalmente, una entrevista se desarrolla en cinco fases:
$ Saludo,
$ Charla introductoria,
$ Conversación sobre el puesto,
$ Despejar interrogantes,
$ Despedida.

En todas las entrevistas las preguntas que el entrevistador hará al candidato pueden
ragruparse en nueve bloques temáticos. A continuación enumeramos unos ejemplos de
preguntas que pueden ser planteadas durante una entrevista:

a) Formación: ¿Qué estudios realizó y por qué los eligió?

b) Pasado profesional: Hábleme de sus experiencias profesionales.

c) Motivo de la solicitud: ¿Por qué le gustaría obtener precisamente este
empleo y no otro?

d) Comportamiento 
en el trabajo: Cómo le gustaría trabajar: ¿solo? ¿en equipo? ¿le 

es indiferente?

e) Proyectos: ¿Cuáles son sus objetivos a corto, medio y largo plazo?

f) Condiciones personales: ¿Puede incorporarse inmediatamente?

g) Personalidad: ¿Cuáles son sus mejores cualidades? Describa 
tres principales.

h) Situación familiar: ¿Cuál es su estado civil?

i) Retribución: ¿Cuánto ganaba en su empleo anterior?

De todos modos, la verdadera habilidad durante una entrevista de selección es la de
convertir los puntos débiles en ventajas. Veámos algunos ejemplos:

a) Punto débil: “No tienes mucha experiencia para el puesto”
Ventaja: mayor capacidad de adaptación; mayor motivación; mayor facilidad

para asimilar cosas nuevas
b) Punto débil: “¿Qué hace un/a chico/a como tú en un sitio como este?”

Ventaja: mayor capacidad de adaptación; versatilidad; mi formación es 
útil para el puesto de trabajo

c) Punto débil: “Fracaso en los estudios”
Ventaja: inmadurez propria de aquella edad; fui maduro para tomar una

decisión y cambiar. Gracias a eso ahora soy un buen profesional
d) Punto débil: “Le veo muy nervioso”

Ventaja: realmente, cuando un asunto me importa mucho, no puedo evitar
sentir cierta ansiedad para lograrlo
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GLOSSARIO

BOE - Boletín Oficial del Estado

CEOE - Confederación Empresarial de Organizaciones Empresariales

COIE - Centros de Orientación e Información de Empleo

COPYME - Confederación Empresarial de la Pequeña y Mediana Empresa

ETT - Empresas de Trabajo Temporal

PYMES - Piccole e Medie Imprese

REAJ - Red Española de Albergues Juveniles

SMI - Stipendio Minimo Interprofessionale

SVI - Servizio Volontario Internazionale

FONTI

Comisión Europea, Via jar  a  otro pa ís  de la  Unión Europea , Luxemburgo, Oficina
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Fundación Universidad-Empresa de la Cámara de Comercio de Madrid, Guía de las
empresas que ofrecen empleo , Madrid, 2001

Groolier Italia, Annuar io  2000 , Milano, 2000

Grupo Anuntis, Mercado Labora l  Labor is , Madrid, n.116, 2001

INE, Anuar io  Estadíst ico 2000 , Madrid, Instituto Nacional de Estadística, 2000

Randstad Empleo ETT, Workpocket , Madrid, , 2001




