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1. Planificacion

Antes de comenzar con el proceso de busqueda
de empleo es necesario realizar una buena
planificacion sobre elFmismo.




1. Planificacion

1. Estudio del mercado laboral.

. Analisis competencias profesionales vy
personales.

. Diseno de un plan de-accion.

4. Mejora de los conocimientos.

. Revision permanente del plan.



1. Planificacion

1. Estudio del mercado laboral
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Buscar mformauon, acerca del puesto de trabajo
gue deseo y su evoluuon |




1. Planificacion

2. Analisis competencias profesionales vy
personales.

Recomendable realizar un DAFO personal.
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1. Planificacion

3. Diseno de un plan de accion.

Organizar el envio de Curriculums, actividades
de formacion, asistencia a eventos...
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1. Planificacion

4. Mejora de los conocimientos.

Realizando actualizaciones.




1. Planificacion

5. Revision permanente del plan.

Adaptarlo a nuestr '@ dia.
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ACTIVIDAD

DAFO PERSONAL



2. Herramientas

v Europass
v'Ploteus
v Eures

I
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v Portales del Ministerio

v Portales Autondmicos ==
v'Portales municipales ==

v Otros portales OB rioemoeo B (28



2. Herramientas

v Europass

Para evitar las confusiones que se producen en
la seleccion de trabajadores y estudiantes que
desean desplazarse (por-la;Unién Europea (las
titulaciones y la formacion entre los diversos
Estados miembros de la Union Europea difieren
sustancialmente) se ha creado el sistema
Europass.

S

europass


https://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae

2. Herramientas

v Europass

Permite crear online Curriculum Vitae y Carta de
presentacion con un‘formato estandarizado.

Curriculum Vitae
Europass

Pasaporte de
Lenquas Europass

Suplemento
Europass al
titulo superior

£s un modelo de curriculum que, al ser comun para todos ios
£stados, simplifica los procesos de seleccion a las empresas e
Instituciones que ofrecen empleo o farmacion y que reciben
candidaturas de cludadanos de diferentes naclonalidades

Refieja las habilidades en las distintas competencias
linguisticas |hablar, leer, escribir, escuchar]. €1 pasaporte,
que utiliza seis niveles para definir las competencias
linguisticas, se puede descargar 0 cumplimentar en linea,
y adjuntar al Curricwlum Vitae Europass para completario,

Esun decumento adjunto a un tituko de Formacion Profesional,
destinado a faciitar la comprension a terceros [en particular 3
empleadores o mstituciones de otro pais del significado ded
titulo en términes de las competencias adquirkdas por su titular,

{4y

europass


https://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae

2. Herramientas

v Ploteus

Portal sobre oportUnidades de aprendizaje en
todo el espacio europeo. Tiene como objetivo
ayudar a encontrar informacion sobre como
estudiar en Europa.
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ploteus


https://ec.europa.eu/ploteus/es

2. Herramientas

v Eures

El propdsito de Eures es proporcionar servicios
de busqueda de empleo a los trabajadores/as y
empresarios/as, asi ~como a cualquier
ciudadano/a que desee beneficiarse de la libre

circulacion de personas.
EURES

) |


https://ec.europa.eu/eures/public/es/homepage

2. Herramientas

v’ Portales del Ministerio

El Servicio Publico de Empleo Estatal es un
conjunto de estructuras,. medidas y acciones
necesarias para promover y desarrollar Ia
politica de empleo en el/conjunto del Estado.

SERVICIO PUBLICO

GOBIERNO MINISTERIO DE EMPLEO ESTATAL
DE ESPANA DE TRABAJO, MIGRACIONES

Y SEGURIDAD SOCIAL S E P E



https://www.sepe.es/HomeSepe

2. Herramientas

v’ Portales autondmicos

El Servicio Andaluz de Empleo es el conjunto de
estructuras que se—utilizan de manera
autonomica para promover el empleo.

Servicio Andaluz de Empleo

EDNSEJER{EA DE EMPLEO, f
JUNTA DE ANDALUCIA FORMACION Y TRABAJO AUTONOMO



https://www.juntadeandalucia.es/organismos/empleoformacionytrabajoautonomo/sae.html

2. Herramientas

v’ Portal municipal (Jerez)

Se realizan acciones a nivel local para favorecer
el empleo.
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https://www.jerez.es/webs_municipales/empleo/

2. Herramientas
v Otros Portales

Infojobs Webs propias

Jobtoday Ejemplo: Decathlon
f In|foemp|eo

iInfoempleo

ml\/lilanuncios



https://www.infojobs.net/
https://jobtoday.com/es
https://www.decathlon.es/es/
https://www.infoempleo.com/
https://www.milanuncios.com/

ACTIVIDAD



2. Herramientas
Correo electronico 2 Forma de redactar:

Borrador guardado

AlumnadoFol

Estructura correo electronico

Introduccion

Buenas tardes,

[ ]
( E S p a C I O) Mi nombre es Francisco y les escribo en relacidn a la estructura de un

correo electronico.
p La forma correcta es separar cada dato que enviamos por parrafos, de esta

( E sSpac i O) manera da una imagen de formalidad.
p No eS oMendable Cambiar COIO-E ST s/v0 que

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

Despedida e

Reciban un cordial saludo

Francisco

x~ -~ SansSerif ~ sT~ B T U A~ ~



3. Carta de Presentacion

Es un documento en el cual un candidato o
candidata expone brevemente sus fortalezas para
un puesto de trabajo.

Tiene que ser como ' el “trailer” de una pelicula,
tiene que dejar intriga-e invitar a leer el curriculum.

Consejos: https://www.studentjob.es/consejos/Ia-
carta-de-presentacion



https://www.studentjob.es/consejos/la-carta-de-presentaci%C3%B3n

Carlos Martinez Rodriguez

A YOUNGCANTAL

COMPANY

snjlggm Estudiante de International Business

Calle Guadaira 102, Madrid
Carlos.martinezr@gmail.com

6772584 13

20 de marzo de 2017

Estimado Sr. / Sra.

Como graduado en International Business con experiencia en ventas, me gustaria solicitar la vacante
de “asesoramiento al cliente” que vi en Studentlob. Me he cambiado de compaiia telefénica
recientemente a Yoigo y me ha sorprendido positivamente el trato que recibi en la tienda. Es por eso

que me gustaria poder aprender y contribuir a su éxito.

Durante mis afios como estudiante he estado trabajando a tiempo parcial como representante de
ventas en GAME. En este trabajo aprendi a entablar una conversacion con los clientes, entender lo que
necesitaban y convencerlos para que comprasen el juego que fuera la mejor opcién para ellos. Me he
dado cuenta de que hablar con la gente es algo que me da energia, por lo que me motivaba mucho
cuando veia al cliente salir de la tienda contento y con ganas de jugar al juego que se acababa de

comprar.



recientemente a Yoigo y me ha sorprendido positivamente el trato que recibi en la tienda. Es por eso

que me gustaria poder aprender y contribuir a su éxito.

Durante mis afios como estudiante he estado trabajando a tiempo parcial como representante de
ventas en GAME. En este trabajo aprendi a entablar una conversacion con los clientes, entender lo que
necesitaban y convencerlos para que comprasen el juego que fuera la mejor opcién para ellos. Me he
dado cuenta de que hablar con la gente es algo que me da energia, por lo que me motivaba mucho
cuando veia al cliente salir de la tienda contento y con ganas de jugar al juego que se acababa de

comprar.

También era parte de mi trabajo darles |a bienvenida a los clientes y asegurarme de que se sintieran
cémodos. Mas tarde me di cuenta de que mi entusiasmo y paciencia tenian un impacto positivo en el

ambiente que se generaba en la empresa.

¢Por qué Yoigo? Aungque no me gusta admitirlo, soy un adicto a la tecnologia. Mi pasién es estar
siempre a la ultima en las nuevas modas tecnoldgicas, por lo que podria serme muy (til a la hora de

aconsejar a los clientes a la hora de escoger un teléfono y/o una tarifa.

Me gustaria poder concertar una cita para tener una entrevista con usted y poder hablar de mi

motivacién y contribucion a Yoigo.
Quedo a la espera de su respuesta.

Reciba un cordial saludo,

Carlos Martinez Rodriguez



3. Carta de Presentacion

Esta carta de presentacion es muy extensa y, a
no ser que estés segur@ que la empresa va a
leerla es mejor hacer. una mas breve y concreta.



Carta de presentacion (Puesto contabilidad)
Estimado/a sefior/a

Le escribo para ofrecerme como candidato en relacion a la
vacante publicada en la web Infojobs.

En cuanto a mi formacion, he estudiado el grado en finanzas y
contabilidad asi como el master-en administracion y direccion de
empresas. En relacion c¢on. /mi experiencia he trabajo en
empresas como PwC, Deloitte o Adecco.

Estoy capacitado para hablar otros idiomas como inglés, francés,
aleman o japonés, y tengo un dominio nivel profesional de
software contable.

Para cualquier duda o consulta, estaria encantado de poder
reunirme con usted en una entrevista personal.

Atentamente se despide, reciba un cordial saludo.

Firmado: Pepit@



ACTIVIDAD

Redacta una carta de presentacion para un
puesto de trabajo.



4. Curriculum Vitae

Tendencias

https://www.youtube.com/watch?v=fabDpTOfK
ns

Originalidad

https://www.youtube.com/watch?v=PALNcW e
QXw



https://www.youtube.com/watch?v=fabDpTOfKns
https://www.youtube.com/watch?v=fabDpTOfKns
https://www.youtube.com/watch?v=PALNcW_eQXw
https://www.youtube.com/watch?v=PALNcW_eQXw

4. Curriculum Vitae

Documento en el cual se detalla la experiencia,
formacion y otros conocimientos o titulos de
una persona.

Plantillas: https://orientacion-
laboral.infojobs.net/plantillas-de-curriculum-
gratuitas



https://orientacion-laboral.infojobs.net/plantillas-de-curriculum-gratuitas

4. Curriculum Vitae

2.6 Curriculum Vitae - Organizacion
12 DATOS

22 FORMACION

32 EXPERIENCIA

42 OTROS DATOS: cursos, licencias, carnés, aficiones,
habilidades sociales...

Importante realizar un curriculum para cada
candidatura.



4. Curriculum Vitae

ESQUEMA DE CURRICULUM



ACTIVIDAD

Realiza tu curriculum para un puesto de trabajo.



5. Pruebas de seleccion

Implica diferenciar entre diferentes
candidatos/as a la persona mas preparada para

un puesto.
AMIVINEMIVEVI
HAEREREN



5. Pruebas de seleccion

Es habitual que para distinguir se realicen
diferentes procedimientos.

Estos procedimientos—se llaman pruebas de
seleccion.



5. Pruebas de seleccion

12 Pruebas sobre conocimientos




5. Pruebas de seleccion

22 Pruebas de idiomas




5. Pruebas de seleccion

32 Otras pruebas

001 SISTEMAS INFORMATICOS MURILLO, S.A. Fecha: 09/03/10
CIF: A00000001 Ejercicio: 2009
Periodo: 01/01/09 al 31/12/09 Pagina 1de 3

LIBRO DIARIO OFICIAL

Fecha N’Asiento Linea Comentario Cuenta Contable Debe Haber N° Apunte
02/09/09 1 1 SIFACTURA 567 4000000001 REPARACIONES MICROLAN 124,00 19
2 SIFACTURA 5687 REPARACIONES MI 8000000000 COMPRAS 108,90 19
3 SIFACTURA 567 REPARACIONES MI 4720000000 H? P? VA SOPORTADD 17,10 19
02/09/09 2 1 SIFACTURA AB555 4000000002 AUTODESK 1.230,00

20
2 SIFACTURA ABSS5 AUTODESK 8000000000 COMPRAS 1.080,35 20
3 SIFACTURA ABSS55 AUTODESK 4720000000 H® P? IVA SOPORTADO 169.65 20



5. Pruebas de seleccion

4° Tribunal




5. Pruebas de seleccion

52 Entrevista personal
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5. Pruebas de seleccion

52 Entrevista personal
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ACTIVIDAD

Role — Play = La entrevista

Orientaciones



https://franciscojflores.files.wordpress.com/2019/09/1-entrevista-de-trabajo-guion-1.pdf

Simuladores de entrevistas

* http://www.educastur.princast.es/fp/hola/sim
ulador/simulador.html

* http://orientacion.gijon.es/GijonOrienta/simul
ador0.asp

* http://www.miprimertrabajo.com.pe/wps/wc
m/connect/websitempt/principal/buscando/si
mulador.html



http://www.educastur.princast.es/fp/hola/simulador/simulador.html
http://orientacion.gijon.es/GijonOrienta/simulador0.asp
http://www.miprimertrabajo.com.pe/wps/wcm/connect/websitempt/principal/buscando/simulador.html

Dudas



