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1. Planificación

Antes de comenzar con el proceso de búsqueda
de empleo es necesario realizar una buena
planificación sobre el mismo.



1. Planificación

1. Estudio del mercado laboral.

2. Análisis competencias profesionales y
personales.

3. Diseño de un plan de acción.

4. Mejora de los conocimientos.

5. Revisión permanente del plan.



1. Planificación

1. Estudio del mercado laboral

Buscar información acerca del puesto de trabajo
que deseo y su evolución.



1. Planificación

2. Análisis competencias profesionales y
personales.

Recomendable realizar un DAFO personal.



1. Planificación

3. Diseño de un plan de acción.

Organizar el envío de Currículums, actividades
de formación, asistencia a eventos…



1. Planificación

4. Mejora de los conocimientos.

Realizando actualizaciones.



1. Planificación

5. Revisión permanente del plan.

Adaptarlo a nuestro día a día.



ACTIVIDAD

DAFO PERSONAL



2. Herramientas

✓Europass

✓Ploteus

✓Eures

✓Portales del Ministerio

✓Portales Autonómicos

✓Portales municipales

✓Otros portales



2. Herramientas

✓Europass

Para evitar las confusiones que se producen en
la selección de trabajadores y estudiantes que
desean desplazarse por la Unión Europea (las
titulaciones y la formación entre los diversos
Estados miembros de la Unión Europea difieren
sustancialmente) se ha creado el sistema
Europass.

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


2. Herramientas

✓Europass

Permite crear online Currículum Vitae y Carta de
presentación con un formato estandarizado.

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


2. Herramientas

✓Ploteus

Portal sobre oportunidades de aprendizaje en
todo el espacio europeo. Tiene como objetivo
ayudar a encontrar información sobre cómo
estudiar en Europa.

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


2. Herramientas

✓Eures

El propósito de Eures es proporcionar servicios
de búsqueda de empleo a los trabajadores/as y
empresarios/as, así como a cualquier
ciudadano/a que desee beneficiarse de la libre
circulación de personas.

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


2. Herramientas
✓Portales del Ministerio

El Servicio Público de Empleo Estatal es un
conjunto de estructuras, medidas y acciones
necesarias para promover y desarrollar la
política de empleo en el conjunto del Estado.

https://www.sepe.es/HomeSepe


2. Herramientas
✓Portales autonómicos

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

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


2. Herramientas
✓Portal municipal (Jerez)

Se realizan acciones a nivel local para favorecer
el empleo.

https://www.jerez.es/webs_municipales/empleo/


2. Herramientas
✓Otros Portales

Infojobs Webs propias

Jobtoday Ejemplo: Decathlon

Infoempleo

Milanuncios

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 electrónico→ Forma de redactar:

Introducción

(Espacio)

Cuerpo

(Espacio)

Despedida



3. Carta de Presentación

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

Tiene que ser como el “tráiler” de una película,
tiene que dejar intriga e invitar a leer el currículum.

Consejos: https://www.studentjob.es/consejos/la-
carta-de-presentación

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


2. Documentación

2.5 Carta de presentación



2. Documentación

2.5 Carta de presentación



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

3. Carta de Presentación



Carta de presentación (Puesto contabilidad)
Estimado/a señor/a

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

En cuanto a mi formación, he estudiado el grado en finanzas y
contabilidad así como el máster en administración y dirección de
empresas. En relación con mi experiencia he trabajo en
empresas como PwC, Deloitte o Adecco.
Estoy capacitado para hablar otros idiomas como inglés, francés,
alemán o japonés, y tengo un dominio nivel profesional de
software contable.

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

Atentamente se despide, reciba un cordial saludo.

Firmado: Pepit@



ACTIVIDAD

Redacta una carta de presentación para un
puesto de trabajo.



4. Currículum 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


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

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

4. Currículum Vitae

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


2.6 Currículum Vitae → Organización

1º DATOS

2º FORMACIÓN

3º EXPERIENCIA

4º OTROS DATOS: cursos, licencias, carnés, aficiones,
habilidades sociales…

Importante realizar un currículum para cada
candidatura.

4. Currículum Vitae



ESQUEMA DE CURRÍCULUM

4. Currículum Vitae



ACTIVIDAD

Realiza tu currículum para un puesto de trabajo.



Implica diferenciar entre diferentes
candidatos/as a la persona más preparada para
un puesto.

5. Pruebas de selección



Es habitual que para distinguir se realicen
diferentes procedimientos.

Estos procedimientos se llaman pruebas de
selección.

5. Pruebas de selección



1º Pruebas sobre conocimientos

5. Pruebas de selección



2º Pruebas de idiomas

5. Pruebas de selección



3º Otras pruebas

5. Pruebas de selección



4º Tribunal

5. Pruebas de selección



5ª Entrevista personal

5. Pruebas de selección



5ª Entrevista personal

5. Pruebas de selección



Role – Play → La entrevista

Orientaciones

ACTIVIDAD

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


