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Tener una visión clara de la 
importancia del PLAN DE EMPLEO 

PERSONAL. 
 

Conocer los principales AGENTES de 
intermediación de empleo y 

empleadores. 
 

Conocer las principales 
HERRAMIENTAS y MEDIOS para 

acceder a un empleo. 
 

OBJETIVOS 
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Algunas consideraciones generales 

Mercado de Trabajo fluctúa, es necesario estar MUY BIEN INFORMADOS (recopilación de 

información). 

 

Esfuerzo PERSONAL importante.  

 

El TÍTULO es fundamental, PERO NO UN FIN EN SÍ MISMO. 

 

EMPUJE PERSONAL (Atención a las aptitudes personales). 

 

Para conseguir el OBJETIVO FINAL es imprescindible REFLEXIONAR, PREPARAR y 

ORGANIZAR LA BÚSQUEDA DE EMPLEO. 

 

Actitud POSITIVA y OPTIMISTA.  
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ALGUNOS CONSEJOS PARA EMPEZAR 

No te dejes caer en la apatía. Aunque las perspectivas no son muy optimistas no hay excusa 

para dedicarse a lamentarse y no hacer nada. Combina actividades de búsqueda de 

empleo con actividades saludables y gratificantes.  

MANTENTE ACTIVO 

Aunque te responsabilices de tareas domésticas, NECESITAS TIEMPO PARA BUSCAR 

TRABAJO. Tu ocupación es temporalmente, BUSCAR TRABAJO. Ponte un horario y unas tareas. 

Sé disciplinado.  

GESTIONA TU TIEMPO 

Estar desempleado es un desafío y no es muy agradable. Busca ayuda externa de 

profesionales, instituciones y de personas que conocen el entorno laboral. 

CUÍDATE 
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ALGUNOS CONSEJOS PARA EMPEZAR 

Transmite a los demás la idea de que confías en ti mismo. Sufres menos y eres más feliz. 

Estás atento a lo que ocurre a tu alrededor y haces más cosas para buscar empleo.  

PIENSA EN POSITIVO 

Piensa CREATIVAMENTE: si lo que has hecho hasta ahora no te ha dado buenos resultados, 

pregúntate: ¿qué más puedo hacer para buscar empleo? ¿qué otros trabajos puedo 

desempeñar? 

ESTABLECE UNA ESTRATEGIA 

Proponte metas aunque sean pequeñas. Analiza lo que vas consiguiendo y céntrate en lo que 

quieres, sólo reflexionando puedes avanzar. 

CREE EN TI y en que lo vas a lograr: LOS DEMÁS PERCIBEN ESA CONFIANZA 

COMPROMÉTETE CONTIGO Y CON LOS DEMÁS 
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PLAN DE EMPLEO PERSONAL OBJETIVO CLARO Y REALISTA !!! 

REFLEXIONA ANTES DE 

EMPEZAR A BUSCAR 

Lista con DESCRIPCIÓN DE UNO MISMO: 

Habilidades y preferencias (habilidades 

de comunicación, toma de decisiones, 

responsabilidad, iniciativa, creatividad).  
 

Elaborar PERFIL PROFESIONAL: 

Experiencia laboral, conocimientos 

profesionales, títulos académicos … 

Requerimientos PUESTO DE 

TRABAJO: Experiencia, 

título, habilidades 

requeridas, coche, etc. 

1ª LISTA 

2ª LISTA 

COMPARAR 

LISTAS 

¿En qué aspectos flaqueamos o debemos incidir más? 

Abanico de opciones laborales AMPLIO: SÉ FLEXIBLE 

Plantearse claramente el OBJETIVO (evitas malgastar tiempo, esfuerzo y dinero, y 

evitas el desánimo y la frustración). 

Motivación, optimismo y sobretodo PERSEVERANCIA. 
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https://www.youtube.com/watch?v=VAi8tEEDe1A  

https://www.youtube.com/watch?v=FdxNV2VGZZE  

https://www.youtube.com/watch?v=VAi8tEEDe1A
https://www.youtube.com/watch?v=FdxNV2VGZZE
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Para una 

BÚSQUEDA 

EFECTIVA de 

EMPLEO… 

OBJETIVO 

profesional concreto 
Seguir un PLAN 

PLAN DE EMPLEO PERSONAL 

AGENDA de BÚSQUEDA 

“QUÉ” y “CÓMO” de la 

Búsqueda de Empleo 

Seguir una Agenda de Búsqueda es plantearse acciones concretas en un plazo concreto 

y con un propósito definido. 

Buscar EMPLEO lleva tiempo. La Agenda permite PLANIFICAR el tiempo (lista de personas 

a quienes irías a buscar empleo, señalando prioridades de contactos). 
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Empresa: nombre  

Fecha 

Fuente de información 

Web /teléfono 

Puesto/departamento 

Responsable  selección 

Persona  contacto 

Versión carta/cv remitido 

Próximo contacto 

Resultado 

EJEMPLO AGENDA DE BÚSQUEDA 
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1 CONTACTOS 

PERSONALES 

Dar a conocer a tus conocidos que BUSCAS 

EMPLEO. No sólo amigos o familiares, sino 

compañeros de carrera, asociaciones, etc.  

No da resultados de manera inmediata.  Alrededor del 70 – 80 % de empleos 

no se anuncian, se cubren por 

“contactos” de sus conocidos o 

trabajadores, se guían por ellos para 

contratar a un nuevo empleado.  

Método Efectivo.  
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¿DÓNDE VOY A BUSCAR EMPLEO? 

 

RED DE CONTACTOS , NO ES 
• AMIGOS,FAMILIARES,COMPAÑEROS DE ESTUDIOS Y DOCENTES 

• ANTIGUAS EMPRESAS: COMPAÑEROS, JEFES, CLIENTES, 
PROVEEDORES 

• NO SER TÍMIDO NI PESADO 

• ENTENDER QUE TAMBIÉN SOMOS COMPETENCIA 

http://images.google.com/imgres?imgurl=http://blogs.que.es/blogfiles/eladamalvada/enchufe.gif&imgrefurl=http://blogs.que.es/eladamalvada/2008/7/26/-p-class-msonormal-st&usg=__z0OMS9wLV0bKpNmyu4LYFzpQ250=&h=283&w=270&sz=6&hl=es&start=2&tbnid=pcSOIzft2QXEDM:&tbnh=114&tbnw=109&prev=/images%3Fq%3DENCHUFE%26gbv%3D2%26hl%3Des
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¿DÓNDE VOY A BUSCAR EMPLEO? 

SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO (Servef) 

Organismo oficial de la Generalitat Valenciana encargado de todos los 

aspectos relacionados con el Empleo.  

 

 
3 A.D.L. (Agencias de Desarrollo Local)  Las ADL son los Servicios Públicos que 

ponen a disposición de los ciudadanos 

de un municipio sus Ayuntamientos.  

2 

Ofertas de Empleo, Información y Asesoramiento sobre Empleo, cursos de Formación 

Ocupacional, medidas sobre fomento de empleo (p.ej. Autoempleo), entrevistas 

personalizadas para introducción currículum y codificación de esos datos, etc.  

TRABAJO EN EL EXTRANJERO: RED EURES 

Tramitan ofertas de empleo y asesoran 

en la búsqueda de empleo, entre otras. 
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¿DÓNDE VOY A BUSCAR EMPLEO? 

CONSULTORAS ESPECIALIZADAS EN RRHH 

Consultorías empresariales al servicio de las organizaciones y demandantes 

de empleo, normalmente especializadas en la selección de RRHH.   

5 E.T.T. (Empresas de Trabajo Temporal) 

4 

Ponen a disposición de otra empresa usuaria CON CARÁCTER TEMPORAL 

trabajadores contratados por la E.T.T.  El trabajador firma el contrato con la 

E.T.T. y forma parte de la plantilla de la E.T.T. pero presta los servicios 

físicamente en otra empresa (P.ej.: Adecco, Iman Temporing, Alta Gestión…) 

Reclutan candidatos, evalúan y entrevistan a 

los preseleccionados, elaboran informes, etc. 

(P.ej.: Proselección).    
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¿DÓNDE VOY A BUSCAR EMPLEO? 

COLEGIOS PROFESIONALES 

Colegios Profesionales de la mayoría de titulaciones universitarias impartidas 

en el Estado Español. Velan por los derechos, deberes y prestigio de su 

profesión. 

7 CÁMARAS DE COMERCIO 

6 

Representación, promoción y defensa de los intereses generales del comercio, 

y la industria. 

Entre otras funciones, también mantienen una BOLSA DE TRABAJO (P.ej. COPITI).  

Poseen BOLSA DE TRABAJO donde empresarios pueden publicar ofertas de 

empleo y candidatos insertar su CV con el objetivo de buscar empleo. 
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¿DÓNDE VOY A BUSCAR EMPLEO? 

INSTITUTOS TECNOLÓGICOS Asociaciones privadas sin ánimo de lucro, con 

el objetivo de promocionar la innovación y el 

desarrollo tecnológico. 

9 ASOCIACIONES EMPRESARIALES 

8 

Existen un elevado número de Asociaciones Empresariales, de diversos tipos, 

fines y funciones.  

P.ej. AITEX, AIJU, AIDIMA, etc.  
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10 ANUNCIOS EN PRENSA 
Domingos, se suelen publicar suplementos color sepia 

sobre “Economía y Trabajo” (Ej. Mercado Laboral).  

Medios muy usuales de acceso a las Ofertas de 

Empleo. 
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¿DÓNDE VOY A BUSCAR EMPLEO? 

INTERNET Webs de EMPLEO generalistas.   Están dedicadas a ofertas en un 

espacio virtual de encuentro entre empresas oferentes de empleo y 

demandantes de empleo. 

12 WEBS DE EMPRESAS Compañías con página web propia donde dan a 

conocer sus servicios. Apartado de RRHH donde publican 

vacantes disponibles en la empresa, o formularios de CV 

para pasar a formar parte de la BOLSA de la empresa. 

www.infojobs.net 

11 

www.monster.es 

www.laboris.net 

www.expansionyempleo.com 

www.infoempleo.com 

VENTAJAS; Ahorro de esfuerzo, tiempo y dinero. La llegada de CV empieza 

desde el momento de publicación de la oferta, 24 hrs. 7 días a la semana.  

El Coste del envío es mínimo 

DESVENTAJA; Menor probabilidad de ser seleccionado. 

BBVA, 

Arbora&Ausonia, 

Telefónica 
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¿DÓNDE VOY A BUSCAR EMPLEO? 

FOROS DE EMPLEO EN UNIVERSIDADES 

Encuentro de un gran número de empresas, con sus correspondientes 

stands, donde se recogen gran cantidad de currículos.  
 

Ejemplos:   FORO DE EMPLEO de la U.P.V., FORO EMPLEO E.P.S.A. 

14 

UNIVERSIDADES 

La mayoría de Universidades tienen un Servicio de Empleo orientado a los 

titulados universitarios.  

13 

Universidad Politécnica de Valencia · Servicio Integrado de Empleo 

www.sie.upv.es  
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¿DÓNDE VOY A BUSCAR EMPLEO? 

16 EMPLEO PÚBLICO Puestos de trabajo que cada año necesitan cubrir las 

diferentes Administraciones del Estado 

Se publica en la Oferta Pública de Empleo (BOE) que se realiza por separado 

en los distintos ámbitos: Estatal, Autonómico y Local. (DOGV – www.docv.gva.es ) 

17 VISITA PERSONAL EMPRESA Preguntar por el/la Rble. de Personal y dejar CV 

con CARTA DE PRESENTACIÓN. 

18 MAILING MASIVO Enviar CV con CARTA DE PRESENTACIÓN. Bajo índice de 

respuesta por parte de las empresas. 
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¿DÓNDE VOY A BUSCAR EMPLEO? 

19 REDES SOCIALES LOS CONTACTOS PERSONALES SON UNA DE LAS VÍAS 

MÁS IMPORTANTES DE ACCESO AL EMPLEO.   

La aparición de las redes sociales en internet ha modificado la forma de 

relacionarnos con los demás. Redes sociales generalistas (Facebook, Twitter) pueden 

ser útiles para la búsqueda de empleo, ya que permiten ampliar y mantener esta 

red de contactos. 

 

Las hay especializadas en el ámbito profesional y del empleo como LINKEDIN o 

XING, que permiten: 

Establecer contactos con personas de un determinado perfil profesional. 

Publicitar el currículum. 

Solicitar recomendaciones a los contactos. 

Buscar ofertas de empleo. 
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LA SELECCIÓN DE EMPLEO ¿RELACIÓN CON EL CURRÍCULUM? 

En una selección de trabajo, si NO pasas este filtro YA PUEDES 

SER MUY BUENO, en entrevistas o en las pruebas  

 

QUE TE QUEDAS SIN EMPLEO 

El CURRÍCULUM ES EL PRIMER FILTRO 
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ES LA PRIMERA IMAGEN QUE TIENEN DE TÍ 
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EL CURRÍCULUM VITAE “Curso o Carrera de la vida” 

“Historial, lista de títulos, méritos, trabajos realizados, datos biográficos, 

etc...que califican a una persona para determinada profesión”. 

Presentación BREVE, ESCRITA y ORDENADA de los principales logros y 

experiencias académicas y laborales. 

Primera y  PRINCIPAL TARJETA DE VISITA para quien busca empleo. 

RETRATO LABORAL Y ACADÉMICO, resumen por escrito de la trayectoria 

de una persona. 
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EL CURRÍCULUM VITAE 

OBJETIVOS DEL CURRÍCULUM 

1º OBTENER UNA ENTREVISTA DE TRABAJO. 

 

2º PRESENTARNOS A NUESTRO FUTURO EMPLEADOR. 

 

3º DESTACAR LOS PUNTOS FUERTES DE NUESTRA BIOGRAFÍA 

ACORDES CON EL TRABAJO AL QUE ASPIRAMOS.  
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EL CURRÍCULUM VITAE 

CARACTERÍSTICAS 

1. CLARO Y CONCISO: todo lo importante en un par de folios, “ir al grano”, la 

estructura de las frases debe ser esquemática, lineal, organizada y precisa.  

 

2. FÁCIL DE LEER 

 

3. FAVORABLE / POSITIVO: escribir cosas buenas que hablen bien de vosotros.  

 

4. GRÁFICAMENTE AGRADABLE: bien redactado, ortografía cuidada, sin errores, 

manchas, respetar márgenes, espacios, papel de buena calidad, tamaño (DIN A4), 

escrito por una sola cara... EN FIN, cuidar la presentación. 
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EL CURRÍCULUM VITAE 

CARACTERÍSTICAS 

5. COMPROBABLE/DOCUMENTADO: poner todo lo que podáis demostrar 

(diplomas, certificados...), ha de ser creíble, y NO PONER NADA que no sea 

verdad. 

 

6. HOMOGÉNEO: tratar de forma UNIFORME todas las informaciones que se 

dan como fechas, lugares, direcciones, horas, etc...tratarlas siempre de la 

misma manera. 

 

7. COMPLETO: dar la impresión de que se presenta todo.  

 

8. ORIGINAL: ha de distinguirse de los otros currículum por su estilo, presentación  

gráfica, etc...que pueda atraer la atención del seleccionador. 
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EL CURRÍCULUM VITAE 

CARACTERÍSTICAS 

9. QUE DE RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA:  
 

Quien lo lea ha de pensar: “Esta es la persona que estamos buscando”, “Quisiera 

conocer a esta persona”, etc...  

 

Hacer el CV a la MEDIDA de la empresa que lo pide.  

 

ADAPTADO al puesto y oferta concreta a la que respondas.  

En resumen… HA DE SUSCITAR EL ENCUENTRO  
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• Un primer vistazo que dura segundos 
• En si cumplimos los requisitos básicos 
• En los huecos temporales 
• En las fechas y los plazos 
• En los motivos de cambio 
• En nuestras aspiraciones o expectativas 
• En su aspecto, claridad, orden, limpieza… 
• En toda la información relevante o destacada 
• En la redacción: expresiones, palabras… 
• EN RESUMEN: FORMA Y CONTENIDO 
 
• TODO lo que pongamos y no pongamos es susceptible de 

ser preguntado o averiguado, la entrevista empieza aquí. 

¿EN QUÉ SE FIJAN? 
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EL CURRÍCULUM VITAE 

ESTRUCTURA 

DEL CV 

1. DATOS PERSONALES 

2. FORMACIÓN ACADÉMICA 

3. FORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA 

4. IDIOMAS 

5. INFORMÁTICA 

6. EXPERIENCIA 

PROFESIONAL 

7. OTROS DATOS DE INTERÉS 
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EL CURRÍCULUM VITAE 

CRONOLÓGICO 

CRONOLÓGICO INVERSO FUNCIONAL o TEMÁTICO 

De lo más antiguo a lo más 

RECIENTE  

De lo más reciente a lo más 

ANTIGUO 

La información se agrupa por 

bloques independientes, en función 

de las diferentes áreas de actividad  

TIPOS DE CV 

Plan de empleo 

personal 

La Selección 

de empleo 

Currículum 

Vitae 

Cartas 

Presentación 

¿Dónde voy a 

buscar empleo? 

Cons. 

Generales 

Objetivos Conclusiones 



Estrategias de búsqueda de empleo 

EL CURRÍCULUM VITAE ERRORES QUE DEBÉIS EVITAR… 

TENTACIÓN de VENDERSE en EXCESO  

no EXAGERAR, es síntoma de una falta de realidad (y también de MODESTIA). Esta 

exageración de los datos puede hacer que desestimen vuestra candidatura. 

MENTIRAS 

debemos evitar a toda costa la falta de veracidad en los datos.  

PROLIJIDAD 

la forma de redactar es un espejo del candidato. Evitad los giros inútiles de palabras, 

la redundancia, EXCESIVA VERBORREA...Causa una impresión de escasa 

profesionalidad. 

EVITAR CITAR CARENCIAS 

el poner en el currículum datos que no tenemos “Carné de Conducir: No poseo” 

Plan de empleo 

personal 

La Selección 

de empleo 

Currículum 

Vitae 

Cartas 

Presentación 

¿Dónde voy a 

buscar empleo? 

Cons. 

Generales 

Objetivos Conclusiones 



Estrategias de búsqueda de empleo 

EL CURRÍCULUM VITAE ERRORES QUE DEBÉIS EVITAR… 

REDACTAR EL CURRÍCULUM DE FORMA AUTOBIOGRÁFICA  

No resulta cómodo y ni fácil de leer. Dificultad para el lector de encontrar la 

información que le interesa. No es esquemático. “Yo trabajé en ___ y después me 

contrataron en ___”. 

ESCRIBIR EL C.V. A MANO 

Salvo indicación expresa. 

NO ADJUNTAR FOTOCOPIAS DE DOCUMENTACIÓN ACREDITATIVAS  

(podréis entregarlos en la entrevista), salvo que os lo pidan.  
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LA CARTA DE PRESENTACIÓN 

La carta de presentación es una herramienta de búsqueda de empleo, cuya 

finalidad es PRESENTAR UNA CANDIDATURA A UNA EMPRESA 

Con la carta de presentación tenemos que suscitar el interés necesario a 

quien la lee, para que desee leer después el CURRÍCULUM al que 

ACOMPAÑA 

TIENE QUE DESPERTAR EL 

INTERÉS DE LA PERSONA 

QUE LA LEA 

RESALTAR LOS DATOS 

MÁS IMPORTANTES DEL 

CV 

FUNCIONES 
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LA CARTA DE PRESENTACIÓN 
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Referencia del anuncio, si se indica (si OFERTA) 

Ciudad y fecha 

REF. 

DATOS DEL DESTINATARIO 

Empresa, con dirección 

Persona y cargo, si se conocen 

D
ES

TI
N

A
TA

R
IO

 

Referencia a la convocatoria, anuncio u oferta (Si OFERTA) 

M
O

TI
V

O
 

Resumen  aspectos claves del  currículo  según oferta y aportaciones a ese 
puesto o a la empresa (Si OFERTA) 

C
O

N
SI

D
ER

A
C

IO
N

ES
 

Encabezamiento de cortesía 

 

Despedida de cortesía 

 

Resumen aspectos claves del  currículo según empresa y aportaciones a la 
empresa (Si AUTOCANDIDATURA) 

Exponer que se conoce la empresa y el interés que despierta en el 
candidato/a (Si AUTOCANDIDATURA) 

Participar proceso selección o una entrevista (Si OFERTA) 

O
B

JE
TI

V
O

 

Que tengan en cuenta  candidatura (Si AUTOCANDIDATURA) 

Nombre y apellidos candidato/a 

Firma 
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TIPOS DE CARTA RESPUESTA A UN 

ANUNCIO 
AUTOCANDIDATURA 

Lo más IMPORTANTE de esta carta, es que 

hagamos REFERENCIA EXACTA AL LUGAR Y 

FECHA DONDE LOCALIZAMOS LA OFERTA. 

TAMBIÉN LLAMADA DE  

CANDIDATURA ESPONTÁNEA 

¿POR QUÉ QUIERES TRABAJAR PARA 
ELLOS? 
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EN ENVÍOS 

ELECTRÓNICOS 

Decidir si va como documento anexo al CV o incluir sus contenidos en 
el mensaje de envío. 

Recomendable la 2ª opción: resumir su contenido en unas pocas líneas 
del mensaje electrónico 
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LA CARTA DE PRESENTACIÓN ESTRUCTURA de una CARTA 

Presentaremos la carta en un SOLO FOLIO 

Escrita por una SOLA CARA 

Siempre enviaremos ORIGINALES 

Reflejar NOMBRE Y DATOS IDENTIFICATIVOS de la EMPRESA 

Debemos FIRMAR cada carta 

Carta PERSONALIZADA a cada EMPRESA, demuestra nuestro INTERÉS 

VENTAJA; Conocer a la atención de QUÉ PERSONA enviamos la carta. 

SI NO ES POSIBLE; 

   Al Departamento de Recursos Humanos. 

   Al Responsable de Recursos Humanos. 

   Al Responsable de Personal. 
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Plan de empleo 

personal 

La Selección 

de empleo 

Currículum 

Vitae 

Cartas 

Presentación 

¿Dónde voy a 

buscar empleo? 

Cons. 

Generales 

Objetivos Conclusiones 

Debéis tener CLAROS los OBJETIVOS en materia de empleo; ¿Qué queréis? 

Tenéis que ser ACTIVOS en la búsqueda de empleo. El empleo en la mayoría de 

ocasiones “no llama a tu puerta”, no lo ESPERERES, MUÉVETE. 

Para tener un buen Currículum lo primero es que tengas cosas para poner en él. 

Si tienes cosas que poner, con una buena redacción y estilo del currículum tendrás más 

posibilidad de avanzar en la selección. 

No empecéis a buscar empleo cuando acabéis los estudios, el proceso de BÚSQUEDA 

debe empezar antes.  

 

 

CONSIDERAR LA BÚSQUEDA DE EMPLEO COMO SI FUERA UN EMPLEO. 

 

 

CONCLUSIONES 


