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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

LA BUSQUEDA DE EMPLEO

En los tiempos que corren, la tarea de buscar trabajo se ha convertido en una tarea cada vez
méas y mas complicada. Hay mucha gente que busca trabajo y muy pocas ofertas, por lo
cada vez resulta mas y mas dificil encontrar empleo y sobre todo encontrar uno que se
ajuste a tu perfil y a tus preferencias.

En esta labor, la basqueda de trabajo a través de internet es cada vez mas importante.

Con esta guia pretendemos servirte de ayuda en ese nuevo reto que supone buscar un
trabajo. Un reto que entrafia gran dificultad, asi como cierto grado de sacrificio. Durante
este periodo deberas dedicar gran parte de tu tiempo y energia a preparar esta busqueda, lo
que va a requerir mucha constancia y motivacion, debiendo luchar contra el desanimo en

caso de que los resultados tarden mas de lo deseado en producirse.

Para buscar trabajo es fundamental organizar el tiempo, establecer un horario y definir las
acciones que vamos a realizar para conseguir nuestro objetivo.

El orden y la organizacién son fundamentales en la busqueda de empleo.

DOCUMENTACION PERSONAL QUE DEBES TENER DISPONIBLE

. VIDA LABORAL actualizada

o Para obtenerla puedes:
. Llamar al teléfono 901 50 20 50, opcion 1
. Internet: www.seg-social.es
o Curriculum

° DEMANDA DE EMPLEO ACTUALIZADA
Para inscribirte:

Gijon I-Fermin Canella
Direccion: C/ Fermin Canella, 2 33207 Gijon

Telefono: 985353247
985353248
E-mail: oegijonl@asturias.org
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Gijon 11-El Coto
Direccion: C/ Avelino Gonzalez Mallada, s/n (ant. Cuartel) EI Coto 33204 Gijén

Teléfono: 985333000
985334018
E-mail: oegijon2@asturias.org

Gijon I1l-La Calzada
Direccion: C/ Juan de Austria, s/n 33213 Gijon

Teléfono: 985315790
985315951
E-mail: oegijon3@asturias.org

Gijon IV-Montevil

Direccion: C/ Sor Juana Inés de la Cruz. N° 10 33211 Gijon
Teléfono: 985155499

E-mail: oegijond@asturias.org

Puedes consultar tu demanda de empleo en:

www.trabajastur.com - Mi demanda de empleo

Servicios disponibles:

Informes de demanda personalizados.
Duplicado de tarjeta de demanda.
Renovacién de demanda.

Datos profesionales.

Curriculum con formato europeo.
Datos personales.

Consulta de demanda.

Alta, baja o suspensién de su demanda.

AN N N N N NN

trabajastur

5ERVIBIO§ DE EMPLEO

Estas en: Inicio » Trabajastur

- Oferias de empleo en Asturias
- Ofertas de empleo en Espafia

- Oferias en Europa / Oiras oferias
Ver video sobre Empleo

Orientacién Laboral

- Conoce tu profesion - 402 perfiles profesionales
- Buscar trabajo. Por donde empezar

- Elabora tu curriculum vitae

- Solicita orientacion

- Recursos para el empleo

- Acreditacion de la competencia profesional

- AuntAnnmiFs v Fmnrendedarims

Formacion

- Cursos de formacion para el empleo
- Méas cursos

- Oferta de précticas no laborales jovenes titulados

Ver video sobre Formacion

Prepara tu futuro

- Ayudas y becas en cursos

- Centros de formacion ocupacional

- Escuelas taller y talleres de empleo

- Certificados de profesionalidad

- Documentacidn para centros colaboradores
- Cerifficaciones Personales Profesionales

Directorios de interés

|Busca tu oficina de empleo El

= Buscar
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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

LA CARTA DE PRESENTACION

La carta de presentacion es la primera fuente de informacion que tendra la empresa de ti.
Es lo primero que leerd la persona responsable de seleccion, por lo que debe captar su
atencion y despertar su interés hacia los aspectos més importantes de tu curriculum.

Se debe enviar junto al curriculum.

Su funcidn es realizar tu presentacion personal. Por lo que hay contar brevemente lo que
sabes hacer y lo que deseas. Su finalidad es conseguir una entrevista.

A la hora de redactar una carta de presentacion es muy importante que tengas en cuenta:
Que esté bien redactada, sin faltas de ortografia, y cuyo contenido vaya dirigido a explicar
que se retnen los requisitos del puesto. Destacando y dirigiendo la atencién hacia tus

habilidades, capacidades y conocimientos.

TIPOS DE CARTAS DE PRESENTACION:

o Carta de respuesta a un anuncio. Hemos de aludir al anuncio en cuestion. En este
caso debemos exponer los motivos por los que somos idoneos para el puesto ofertado y

los motivos por los cuales queremos ocupar ese puesto en concreto.

o Carta de autocandidatura. Con la presentacién de nuestra autocandidatura lo que
hacemos es poner en conocimiento de determinadas empresas nuestro interés y
disponibilidad para pasar a formar parte de su equipo de trabajo y facilitarles aquella
informacidn que creamos beneficiosa para lograr, preferentemente, ser recibidos en una

entrevista; o bien, ser incluidos en su base de datos de candidatos.

Debemos redactar parrafos cortos y separados utilizando verbos de accion, la carta debe
estar bien estructurada, empleando un tono cordial y respetuoso.
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Estructura:

Datos del receptor

Saludo =

Primer parrafo: Introduccion ¢——

Exposicion del motivo por el

cual me presento o respondo a

la oferta

Tercer parrafo: Cierre

Manifiesta tu interés por

concertar una entrevista

siendo creativo.

Despedida ¢—

GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

XXXXXX
XXXXXXXXXXXXX
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XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX

Datos del Emisor

Fecha de envio

Segundo parrafo: Cuerpo
Exposicidon de cualidades y
habilidades fundamentando
la idoneidad de mi perfil para
cubrir el puesto de trabajo o
formar parte de su empresa.

Nombre y Firma.
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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

Datos personales: Nombre, apellidos, direccion completa, teléfonos, direccion de correo
electronico.

Datos de la empresa: Nombre, apellidos, departamento y puesto que ocupa la persona de
contacto.

Ciudad y fecha: ciudad, dia, mes y afio de la carta.

PRIMER PARRAFO

Saludo inicial: si hay persona de contacto, el saludo debe ir personalizado, si no sera
general. Si estds haciendo autocandidatura, dirigete al responsable del departamento de
personal. De forma correcta y sencilla. Se puede utilizar formulas como: Muy Sra. Mia,
Distinguido Sr., Estimada Sra. Gémez, Estimado Sr. Martinez,...

Motivo: La escribirds en primera persona: “Me dirijo a usted con el fin de expresarle mi
interés en desempenar la funcion de...”. Si por el contrario, presentas tu candidatura:
“Me pongo en contacto con usted para hacerle llegar mi curriculum por si necesita cubrir
Adecuacion al puesto: aqui explicaras a qué puesto de trabajo quieres optar y cuéles son

tus puntos fuertes en relacion a ese puesto (experiencia, formacion...).

SEGUNDO PARRAFO

Justificacion: aqui justificards por qué consideras que eres la persona adecuada para el
puesto ofertado. Indica tu interés en el puesto, la empresa, sus productos o servicios. Si tus
estudios o formacion complementaria son idoneos, resalta tu cualificacion en ese campo
determinado. Si tienes alguna experiencia coincidente o semejante con el puesto, ponlo de
relieve.

“Por las razones citadas, desearia que tomaran en cuenta esta solicitud para participar
en las pruebas de seleccion en el puesto de...” “Espero tener una entrevista personal con
usted para poder conocerle y hablar de mi interés en trabajar en su empresa ..."
Despedida: debe ser correcta y sencilla. “4 la espera de sus noticias”, “Le saluda

atentamente...’

Firma. Incluye tu nombre y apellidos y tu firma.
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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

Ten en cuenta que:

* La carta debe ser clara, ordenada, con frases cortas, directas y sencillas.
* Escribe s6lo una hoja. Deja amplios méargenes y separa los parrafos.
* Cuida la ortografia.

AUTOCANDIDATURA

Elena Gonzalez Pérez
C/ Juanin de Mieres, 6-1°A
33204 Gijon
Cadena Bussines
Dpto. Ventas
C/ Perq, 23-5°A
33213 Gijon
Gijon a 4 de julio de 2013

Muy sefior mio:

Me pongo en contacto con usted para hacerle llegar mi curriculo por si
necesita cubrir un puesto en el equipo de ventas de su empresa.

Me interesa trabajar en su empresa  ya que

Espero tener oportunidad de conversar con ustedes en una entrevista, para
poder exponerle personalmente mis conocimientos y deseo de formar parte de su
equipo de trabajo.

Reciba un cordial saludo,

Elena Gonzélez Pérez
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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

RESPUESTA A UN ANUNCIO

Elena Gonzélez Pérez
C/ Juanin de Mieres, 6-1°A
33204 Gijon

Cadena Bussines
Dpto. Ventas
C/ Perq, 23-5°A
33213 Gijon
Gijon a 4 de julio de 2013

Muy Sres mios:

En respuesta a su anuncio publicado en el diario .................... , me dirijo
a ustedes con el propoésito de enviarles mi curriculum vitae para aspirar al puesto de
Como podran observar cumplo los requisitos exigidos en el anuncio

complementandolo con el Master en Ventas que actualmente estoy cursando.

Espero tener oportunidad de conversar con ustedes en una entrevista, para
poder exponerle personalmente mis conocimientos y deseo de formar parte de su
equipo de trabajo.

Reciba un cordial saludo,

Elena Gonzélez Pérez
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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

EL CURRICULUM

El Curriculum es un documento que contiene la informacion personal y profesional
destacando todo aquello positivo y valioso de la experiencia laboral y otros aspectos
relevantes. El objetivo del curriculum es obtener una entrevista personal.

La estructura basica de un curriculum es comun a todos los formatos, las diferencias se
encuentran en el orden de los elementos que lo componen. Contiene los siguientes

apartados:

* Datos personales

En esta seccion, que encabeza el curriculum, se reflejan nuestros datos personales: nombre
y apellidos, DNI, fecha de nacimiento y lugar, estado civil, direccién personal, teléfono de
contacto y direccion de correo electronico.

* Formacion académica
Refleja la informacidn relativa a nuestra educacion sea reglada o no. Debemos incluir todas
las titulaciones indicando fechas de inicio y fin asi como lugar de imparticion.

* Otros estudios complementarios
Cursos realizados que complementan la formacion.

* Idiomas
Idioma y el nivel conseguido (oral, leido y escrito).

* Informatica
Programas que se dominan, es importante también especificar los conocimientos que se
tienen de Internet.

* Experiencia profesional

v Empresas y sectores en qué se ha trabajado anteriormente.

v Funciones y responsabilidades asumidas.

v Tiempo que se ha trabajado en cada una de las empresas.
Es interesante destacar especialmente en este apartado aquella experiencia que es relevante
para la oferta laboral en la cual se tiene interés.

e Otros datos de interés
En este punto hemos de detallar todo aquello que consideremos importante y relevante

respecto al puesto de trabajo al que aspiramos. Incluiremos todo aquello que nos pueda

diferenciar del resto de candidatos y que no hayamos incluido en los apartados anteriores,
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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

como podria ser actividades complementarias, logros literarios, artisticos y deportivos,

aficiones e intereses, etc...

TIPOS DE CURRICULUM

El curriculum cronologico es aquel que organiza la informacion por fechas, partiendo de
los datos més antiguos y llegando hasta los més recientes.

Si se reflejan en un principio los logros méas antiguos avanzando hacia los mas recientes se
denomina curriculum cronol6gico directo. Es muy Util para aquellos candidatos que
presentan una evolucion ascendente en su carrera profesional y tienen como objetivo

encontrar un empleo que les permita continuar con esa progresion.

En caso de realizar la ordenacion al revés, empezando por los més recientes, se denomina
curriculum cronoloégico inverso. Permite destacar en primer lugar la experiencia mas
actual. Nos decantaremos por este tipo de curriculum cuando queremos resaltar nuestro

ultimo o ultimos trabajos por encima del resto.
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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

CURRICULUM CRONOLOGICO

FOTOGRAFIA
Nombre Apellidos

Direccion

Numero de Teléfono
E-mail

Experiencia profesional

2001-2002 Nombre de la empresa

Cargo: Cargo que se ha desempefiado

Funciones: Descripcion de las funciones realizadas en la empresa.
2002-2006 Nombre de la empresa

Cargo: Cargo que se ha desempefiado

Funciones: Descripcion de las funciones realizadas en la empresa.
2006-2010 Nombre de la empresa

Cargo: Cargo que se ha desempefiado

Funciones: Descripcion de las funciones realizadas en la empresa.

Formacion académica

1996-2000 Nombre de la titulacién
Centro que otorga el titulo

1994-1996 Nombre de la titulacién
Centro que otorga el titulo

Formacién complementaria

1997-1998 Nombre de la titulacion
Centro que otorga el titulo

1999-2000 Nombre de la titulacion
Centro que otorga el titulo

Idiomas Informatica Otros datos

Inglés. Nivel: Programa. Nivel. Titulo Carnet

Lectura: (excelente, bueno, basico) Disponibilidad horaria,
Escritura: (excelente, bueno, basico) Programa. Nivel. Titulo geogréfica

Expresion Oral: (excelente, bueno, basico)

Francés. Nivel:

Lectura: (excelente, bueno, bésico)
Escritura: (excelente, bueno, basico)
Expresion Oral: (excelente, bueno, basico)
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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

El curriculum funcional. Es aquel que distribuye la informacion por bloques tematicos.
De esta forma, permite proporcionar un conocimiento rapido de la formacion y experiencia
en un ambito determinado. Ademas, al no seguir una progresion por fechas, permite

seleccionar los aspectos positivos, destacar las habilidades propias y logros conseguidos.

Este modelo es recomendable cuando la experiencia es muy dispersa o cuando hay grandes
espacios de tiempo en los que no se ha trabajado, centrandose en las capacidades y
habilidades, antes que en las circunstancias laborales, permitiendo mucha mas flexibilidad
y libertad en la organizacién de la informacion de los logros y habilidades y facilitando la
inclusion de otra informacion relacionada con los intereses o motivaciones. Por el
contrario, no resalta el nombre de las empresas para las que se ha trabajado ni el tiempo y
limita la descripcion del puesto y las responsabilidades. Este tipo de Curriculum seria el
adecuado, por ejemplo, para recién licenciados o personas con poca 0 ninguna experiencia,

asi como para los auténomos.
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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

CURRICULUM FUNCIONAL

FOTOGRAFIA
Nombre Apellidos

Direccion

Numero de Teléfono
E-mail

Descripcidn general del perfil profesional: trabajos ejercidos, funciones realizadas,
cargos. Logros. No es necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea
general de las capacidades del canditado.

Habilidades / Capacidades

Areal

Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada area.

Experiencia: Experiencia profesional en la que ha requerido la capacidad.

Logros: Descripcion de los logros que se han conseguido en esa area. No es
necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo
que el candidato puede ofrecer

Area 2

Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada érea.

Experiencia: Experiencia profesional en la que ha requerido la capacidad.

Logros: Descripcion de los logros que se han conseguido en esa area. No es

necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo
que el candidato puede ofrecer

Formacion académica

1996-2000 Nombre de la titulacién
Centro que otorga el titulo

1994-1996 Nombre de la titulacién
Centro que otorga el titulo

Idiomas Informatica Otros datos
Inglés. Nivel: Programa. Nivel. Titulo Carnet
Lectura: (excelente, bueno, bésico) Disponibilidad horaria,

Escritura: (excelente, bueno, basico)

Expresion Oral: (excelente, bueno, basico) Programa. Nivel. Titulo geografica

Francés. Nivel:

Lectura: (excelente, bueno, bésico)
Escritura: (excelente, bueno, basico)
Expresion Oral: (excelente, bueno, basico)
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El curriculum combinado es aquel distribuye la informacion tanto por las funciones
realizadas como por fechas. Parte siempre del modelo funcional, organizando la
informacidn por areas tematicas o profesionales, para llegar después a la organizacion en el

tiempo.

CURRICULUM COMBINADO

FOTOGRAFIA
Nombre Apellidos

Direccion

Numero de Teléfono
E-mail

Descripcion general del perfil profesional: trabajos ejercidos, funciones realizadas,
cargos. Logros. No es necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea
general de las capacidades del canditado.

Habilidades / Capacidades

Areal

Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada area.

Experiencia: Experiencia profesional en la que ha requerido la capacidad.

Logros: Descripcion de los logros que se han conseguido en esa area. No es
necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo
que el candidato puede ofrecer

Area 2

Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada area.

Experiencia: Experiencia profesional en la que ha requerido la capacidad.

Logros: Descripcion de los logros que se han conseguido en esa area. No es
necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo
que el candidato puede ofrecer

Area3

Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada area.

Experiencia: Experiencia profesional en la que ha requerido la capacidad.

Logros: Descripcion de los logros que se han conseguido en esa area. No es

necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo
que el candidato puede ofrecer

Formacion académica

1996-2000 Nombre de la titulacion
Centro que otorga el titulo

1994-1996 Nombre de la titulacion
Centro que otorga el titulo
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Experiencia profesional

2001-2002 Nombre de la empresa

Cargo: Cargo que se ha desempefiado

Funciones: Descripcion de las funciones realizadas en la empresa.

2002-2006 Nombre de la empresa

Cargo: Cargo que se ha desempefiado

Funciones: Descripcion de las funciones realizadas en la empresa.

Idiomas Informética Otros datos
Inglés. Nivel: Programa. Nivel. Titulo Carnet
Lectura: (excelente, bueno, bésico) Disponibilidad horaria,
Escritura: (excelente, bueno, bésico) : ‘ A
Expresion Oral: (excelente, bueno, basico) Programa. Nivel. Titulo geografica
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El curriculum Europeo. Si buscas empleo en el extranjero, es muy importante que
utilices el siguiente modelo, para que puedas presentar tus capacidades y competencias de
una manera facilmente comprensible y Unica para todo el &mbito europeo.

http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae/templates-instructions

CURRICULUM EUROPEO

Xeu ropass Curriculum vitae | Indicar el nombre(s) y apellido(s)

INFORMACION PERSONAL  Indicar el nombre(s) y apellido(s)
[Todos los campos son opcionales. Suprimir cuando no proceda.]

@ Indicar la calle, nimero, cédigo postal y pais

. Indicar el nUmero de teléfono @ Indicar el nimero del movil

4 Indicar la direccién de correo electrénico

©O Indicar la pagina web personal

® |Indicar el tipo de mensajeria instantanea Indicar el nombre de usuario de la cuenta de
mensajeria

Sexo Indicar el sexo | Fecha de nacimiento dd/mm/yyyy | Nacionalidad Indicar la(s) nacionalidad(es)

C/Iill\\/l/lﬁ;gEgRSO%I-ég:g?\acﬁ Indicar empleo solicitado / campo profesional / objetivo profesional /
OBJETIVO PROFESIONAL _€Studios solicitados (borre los epigrafes que no procedan de la

ESTUDIOS SOLICITADOS — columna de la izquierda)

EXPERIENCIA PROFESIONAL o
[Describa por separado cada experiencia profesional. Empiece por la mas reciente.]
Indicar las fechas (desde - a)  Indicar la profesion o cargo desempefiado

Indicar el nombre del empleador y la localidad (si necesario, direccion completa y pagina web)

Indicar las funciones y responsabilidades principales

Sector de actividad Indicar el tipo de sector de actividad

EDUCACION Y FORMACION [
[Describa por separado cada experiencia de formacion. Empiece por la mas reciente]
Indicar las fechas (desde -a)  Indicar la cualificacion o titulo obtenido Indicar el nivel del

MECU si se conoce
Indicar el nombre de la institucion de formacion y su localidad o en su caso el pais

Indicar las principales materias cursadas y/o competencias adquiridas

© Unién Europea, 2002-2013 | http://europass.cedefop.europa.eu
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COMPETENCIAS
PERSONALES N
[Suprimir cuando no proceda]

Lengua materna  Indicar la/s lengua/s maternal/s

Otros idiomas COMPRENDER HABLAR EXPRESION ESCRITA
Comprension Comprension > A
auditiva de lectura Interaccion oral | Expresion oral
o E ificar E ificar Especificar el  Especificar el - .
Indicar idioma specilica Spectical pec o Especificar el nivel
el nivel el nivel nivel nivel
Indicar los Titulo/s o Certificado/s de lenguas. Especificar el nivel si se conoce.
Indicar idioma Especificar el nivel Especificar el nivel Especificar el nivel Especificar el nivel Especificar el nivel

Indicar los Titulo/s o Certificado/s de lenguas. Especificar el nivel si se conoce.

Nivel: A1/2: usuario béasico - B1/2: usuario independiente - C1/2: usuario competente
Marco comun Europeo de referencia para las lenguas

Competencias comunicativas  Indicar las competencias comunicativas. Especificar en qué contexto se han adquirido. Ejemplo:
= Buenas dotes comunicativas adquiridas durante mi experiencia como responsable de ventas.

Competencias de organizacion/  Indicar sus capacidades de organizacion/ gestion. Especificar en qué contexto se han adquirido.
gestion  Ejemplo:
= Liderazgo (en la actualidad, responsable de un grupo de 10 personas)

Competencias relacionadas con  Indicar las competencias profesionales de su entorno laboral no descritas en otras secciones.
elempleo  Especificar en qué contexto se han adquirido. Ejemplo:
= Buena capacidad para el control de calidad (actual responsable de la auditoria de calidad en mi
empresa)

Competencias informaticas  Indicar las competencias informéaticas. Especificar en qué contexto se han adquirido. Ejemplo:
= Buen manejo de programas de Microsoft Office ™

Otras competencias  Indicar las competencias no descritas en otras secciones. Especificar en qué contexto se han
adquirido. Ejemplo:
= carpinteria

Permiso de conducir  Indicar la(s) categoria(s) del permiso(s) de conducir que se posea. Ejemplo:
=Bl

© Union Europea, 2002-2013 | http://europass.cedefop.europa.eu
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INFORMACION ADICIONAL

Publicaciones
Presentaciones
Proyectos
Conferencias
Seminarios

Premios y distinciones
Afiliaciones

Referencias
Competencias comunicativas

ANEXOS

Indicar sus publicaciones, presentaciones, proyectos, conferencias, seminarios, premios o

distinciones, pertenencia a grupos/asociaciones o referencias. Suprimir los campos que no sean

necesarios de la columna de la izquierda.

Ejemplo de publicacion:

= Como escribir su curriculum adecuadamente, Publicaciones Rlve Madrid, 2002.

Ejemplo de proyecto:

= Nueva biblioteca de Segovia. Arquitecto principal, encargado del disefio, produccion, licitacion y
supervision de la construccion (2008-2012).

Indicar las competencias comunicativas. Especificar en qué contexto se han adquirido.

= Buenas dotes comunicativas adquiridas durante mi experiencia como responsable de ventas.

Indicar la lista de documentos adjuntos a su CV. Ejemplos
= copias de diplomas y cualificaciones;

= certificados de trabajo o practicas;

= publicaciones de trabajos de investigacion.

© Unioén Europea, 2002-2013 | http://europass.cedefop.europa.eu
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PRESENTACION DEL CURRICULUM

Un Curriculo debe ser breve. En la mayoria de los casos, basta con una o dos paginas.

Si la experiencia profesional es aun limitada, describe primero tu formacion y menciona
los periodos de practicas o becas.

Sé breve y redacta con claridad. Utiliza frases cortas.

Adapta, si es posible, tu curriculum al puesto de trabajo que solicitas. ~ No incluyas
experiencias laborales o formativas que no estén relacionadas con el puesto ofertado.

Pon de relieve tus ventajas particulares para responder a las necesidades especificas de la
empresa.

Cuida la presentacion. Presenta tus capacidades y competencias de una manera clara y
I6gica, que resalte el valor de tu candidatura. Ten mucho cuidado con la ortografia.
Imprime tu curriculum sobre papel blanco. Si pones fotografia, escanéala o pégala. No lo
fotocopies si no es necesario, quedara mas presentable si lo imprimes.

Revisa tu curriculum una vez finalizado.
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HERRAMIENTAS 2.0 PARA ELABORAR TU CURRICULUM

Hay algunas herramientas en internet especialmente preparadas para ayudarte a elaborar tu
curriculum. Algunas de ellas son:

ResumUP.com. Es una aplicacion que toma los datos

R E S U M “lod Beta  de Linkedin® o de Facebook® y construye una linea de
vida con los datos que ha extraido de dichas redes
sociales.

*. como*o Comoto.com. Exporta tu informacion de portales como

Linkedin® y crea un curriculum online, con multitud de
opciones como plantillas y herramientas que hardn un CV original y muy visual. Esta
aplicacion es gratis.

VlSUALIZE.ME Visualize.me. Si tienes Linkedin® tienes una infografia de

tu curriculum.

B sliderocket
Slide Rocket.com. Aunque no es una aplicacion

propiamente creada para hacer curriculums se pueden hacer video CV a modo de
presentacion interactiva.

Tiene unos resultados muy profesionales. Esta disponible en version gratuita, la version
professional y la enterprise.

TwiCVer.com. Creatu CV con s6lo 10 Tweets, afiade
en esos 140 caracteres lo mas importante.
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com

Easy-cv.es. Ofrece el codigo HTML para colocarlo en la
web o blog, ademas de los botones sociales para compartirlo
por las redes. Disponible en espariol.

ﬁﬂﬁff Vizify.com. Con tu informacion de las redes sociales como Facebook®,
Twitter®, Foursquare®, Linkedin® puedes crear magnificos CV con un resultado
muy visual.

EL VIDEO CURRICULUM

En los ultimos afios ha surgido un nuevo modelo de curriculum, que aprovecha al maximo

las capacidades que el mundo digital puede ofrecer: la video presentacion.

La video presentacion no es mas que un video en la que el aspirante a un puesto habla de si
mismo, de sus aptitudes y sus habilidades, de sus logros y sus ambiciones. Es una especie
de “video promocional” de cada uno, en la que nos presentamos y exponemos tanto los
motivos por los cuales nos hemos presentado a una determinada oferta de trabajo o a una
empresa, como las razones por las que nos creemos iddneos para desempefiar un
determinado puesto de trabajo o para formar parte de la plantilla de una determinada
empresa. Cumple las funciones de la carta de presentacion, pero de una forma més

elaborada.

Al hacer este video, tendras que tener en cuenta los siguientes puntos:

o El video debe ser breve: no mas de 2 6 3 minutos.

o Dedica el tiempo necesario a preparar el entorno de grabacion, tenlo en cuenta todo, el
mobiliario, las posturas a adoptar en cada momento, juega con los colores, ten en
cuenta que un color puede transmitir paz y tranquilidad como podria ser un azul claro,

mientras que otros mas oscuros pueden transmitir fuerza o agresividad.
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o Haz una buena puesta en escena, preocupate de que el entorno de grabacién sea el
adecuado, de que haya suficiente luz.

o Cuida la presencia. Laimageny la primera impresion es vital.

o Manifiesta seguridad.

o Exprésate con claridad, se breve pero conciso, utiliza frases cortas.

o Cuida la expresion no verbal, tus gestos no deben delatar nerviosismo ni inseguridad.

o Especialmente sé original y creativo.

Puedes subir tu curriculum en:

o www.tumeves.com

o www.youtube.com

o www.videocurriculum.es
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LA ENTREVISTA

Es la ultima fase del proceso de seleccion, es la fase mas importante del procedimiento de
seleccidn, ya que si llegas a ella, es porque has superado las primeras cribas de seleccién y

tienes posibilidades de ser el candidato elegido.

A través de la entrevista se pretende descubrir si tienes las aptitudes que requiere el puesto
de trabajo, si realmente tus conocimientos/experiencia son adecuados para desarrollar
correctamente el puesto de trabajo.

También podras aprovechar la entrevista para comprobar si el puesto de trabajo y la
empresa te interesan, ya que la persona que te entrevista puede proporcionarte informacion

en relacion a la organizacion, remuneracion, horarios...

PREPARACION DE LAENTREVISTA

Intenta no confundir las fechas y conoce exactamente lo que contiene tu curriculum.
Llévalo contigo. Ten argumentos para defender los aspectos mas importantes: experiencia,
estudios... Recuerda y nombra los cursos que has hecho y que estan reflejados en tu
curriculum

Conoce la empresa y su actividad. Es importante buscar informacion sobre la empresa ya
que demostrara el interés por la actividad de la misma y el puesto a ocupar.

CONSEJOS PARA LAENTREVISTA

Tenemos que prepararnos en todos los aspectos, prestando especial atencion al psicologico,
nuestro estado de animo y pensamientos seran decisivos a la hora de proyectar lo mejor de

nosotros mismos.
Cuida tu imagen, la presencia es muy importante, es lo primero en que se van a fijar.

Saluda correctamente.
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Mira al entrevistador con naturalidad durante la entrevista, no te distraigas.

Dedica el tiempo necesario a mejorar tu expresion oral. A la hora de exponer tus
cualidades y responder a las preguntas que te realicen. Combina correccion con fluidez,
sigue una velocidad y ritmo adecuados, hemos de tener la capacidad de transmitir lo que
pensamos de la mejor forma posible, de manera que no le quede al entrevistador ninguna

duda acera de nuestra valia e idoneidad para el puesto ofertado.

Cuida al maximo la comunicacion no verbal, tu expresion facial y tus gestos deben
concordar con el mensaje que estas transmitiendo en cada momento. Cada gesto, cada
postura, va a tener una interpretacién por parte de la persona que te esta entrevistando.
Debes saber como sentarte y qué posturas tienes que adoptar en cada momento. La postura
corporal debe ser relajada, pero no de abatimiento, la cabeza debe estar alta y la espalda
recta, los brazos apoyados en la silla o en el regazo, puedes cruzar las piernas si estds mas

comodo.

Se siempre sincero y muéstrate realmente como eres, si es necesario utiliza ejemplos que
refuercen el mensaje que quieras transmitir. Se siempre lo mas positivo posible y nunca

critiques anteriores trabajos ni comparieros que pudieses haber tenido.
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BUSCAR EMPLEO EN INTERNET

EL CORREO ELECTRONICO

El correo electrénico es el medio principal de comunicacion a través del cual nos
comunicamos con las empresas. Hemos de tener en cuenta unos consejos basicos a la hora

de utilizar el correo electronico en nuestra basqueda de empleo:
v Utilizar una cuenta de correo profesional, ya que es muy importante que el
nombre de usuario sea algo formal, por ejemplo nuestro nombre y apellido
(elenagonzalez@gmail.com), con nuestras iniciales (egonzalez@hotmail.com),
evitemos sobrenombres, diminutivos, etc.
v El correo ha de ser breve. Ha de tener una introduccion y un final.

Lenguaje sencillo

v

4 Revisar la ortografia

v No escribir todo el texto en mayusculas
v

SIEMPRE leer el correo antes de enviar
Servidores de correo gratuitos:
v Hotmail.com
v Yahoo.es YAHOQ! MAIL

v Google.es — gmail Gmail ~
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PORTALES

www.sistemanacionalempleo.es. Pagina de empleo del Sistema Nacional de Empleo.

www.sepe.es. Pagina de Servicio Publico de Empleo Estatal.

www.trabajatur.com. Pagina de empleo del Servicio Publico de Empleo de Asturias

Tenemos acceso a grandes bolsas de empleo a través de internet. Nos ofrecen comodidad,
ahorro de dinero y tiempo, amplias posibilidades de busqueda, etc.
Los portales ofrecen muchos servicios afiadidos entre los que se destacan:
4 Clasificar las ofertas por actividades, zonas geogréaficas
4 Consejos para elaborar cartas de presentacion, curriculums, etc asi como la
posibilidad de afiadirlos a nuestras candidaturas

v Envios de alertas con ofertas nuevas

Algunos son:

v www.infojobs.net

v www.infoempleo.com

v www.laboris.net

v" www.trabajos.com

v' Www.monster.es

v www.miltrabajos.com

v www.tecnoempleo.com

v www.oficinaempleo.com

v" www.trabajar.com

v www.expansionyempleo.com

v www.canaltrabajo.com

v" www.jobrapido.es

v www.primerempleo.com

v www.portalento.es
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EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL (ETTS)

Otra forma de encontrar empleo en Internet es visitar las paginas de las ETTs.

WWw.manpower.es

www.adecco.es

www.randstad.es

www.flexiplan.es

www.bicolan.com

WWW.gruponortempo.com

www.eulen.com

www.gwork.es

WWW.Synergie-ett.com

WWW.grupo-norte.es

www.alentis.es

www.faster.es

AN N N N N N NN Y N U NN

www.nortempo.com

AGENCIAS DE COLOCACION EN ASTURIAS

www.faedis.es

Www.uniovi.net/empleabilidad

www.serhogarsystem.com
http://web.fade.es/

www.empleohostelservice.com

www.professionalworkett.com

www.fucomi.com

WWW.accem.€es

www.gfconsultores.agenciascolocacion.com

www.migralex.es

WWW.carac.es

www.fundacionmujeres.es

NS N N N N N N N R N

www.adalidformacion.com

Seccion Sindical USIPA-SAIF Ayuntamiento de Gijon - Pagina 27 de 36


http://www.manpower.es/
http://www.adecco.es/
http://www.randstad.es/
http://www.flexiplan.es/
http://www.bicolan.com/
http://www.gruponortempo.com/
http://www.eulen.com/
http://www.gwork.es/
http://www.synergie-ett.com/
http://www.grupo-norte.es/
http://www.alentis.es/
http://www.faster.es/
http://www.nortempo.com/
http://www.faedis.es/
http://www.uniovi.net/empleabilidad
http://www.serhogarsystem.com/
http://web.fade.es/
http://www.empleohostelservice.com/
http://www.professionalworkett.com/
http://www.fucomi.com/
http://www.accem.es/
http://www.gfconsultores.agenciascolocacion.com/
http://www.migralex.es/
http://www.carac.es/
http://www.fundacionmujeres.es/
http://www.adalidformacion.com/

GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

www.fundacionmetal.org

Www.ayto-aviles.es

www.mardeniebla.org

www.smra.eu

www.afesasturias.org

www.accionlaboral.com

www.fundefo.org

WWW.(Qitanos.org

www.fsc-inserta.es

LN N N N N S N NN

WWW.Cruzroja.es

LAS REDES SOCIALES EN INTERNET

Ademas de enviar curriculums directamente a las empresas es necesario estar en las redes
sociales como forma efectiva de incorporarse al mercado laboral.

Hemos de destacar la utilidad de las redes sociales como alternativa a la busqueda de
empleo.

Necesitamos llamar la atencion de las empresas en las redes sociales y aprender a
vendernos en ellas. A través de las redes sociales, las empresas pueden conocer a los
candidatos de una forma mas préxima que a través de un curriculum.

Es recomendable tener y ampliar una lista de contactos. Nuestro perfil ha de estar en todo

momento actualizado y relacionado con el sector de empleo en el que estamos interesados.

www linkedin.com. | jnked ﬁa

www.viadeo.com. Vio d eo
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)/
WWW.Xing.com XI N G

THE PROFESSTONAL NETWORK

www.facebook.com facebook

WwWw.twitter.es

RED EURES

EURES (Servicios europeos de empleo) es una red de cooperacion destinada a facilitar la
libre circulacién de los trabajadores en el marco del Espacio Econémico Europeo; Suiza
también participa en ella. Entre los socios de la red se encuentran servicios publicos de
empleo, sindicatos y organizaciones patronales. La Comision Europea coordina la red.

Los principales objetivos de EURES son:

— Informar, orientar y asesorar a los candidatos a la movilidad tanto sobre las
oportunidades de empleo como sobre las condiciones de vida y de trabajo en el Espacio
Econdmico Europeo;

— Ayudar a los empresarios que deseen contratar trabajadores de otros paises;

— Asesorar y orientar a los trabajadores y los empresarios de regiones fronterizas.

EVRES http://ec.europa.eu/eures/
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EMPLEO PUBLICO

El empleo pablico es la relacion administrativa o laboral en la que la Administracion
publica es el empleador.
En Espafia existen tres tipos de Administraciones Publicas:

* La Administracién General del Estado (AG)

* La Administracion Autonomica (Gobierno del Principado de Asturias).

 La Administracion Local (Ayuntamientos, Mancomunidades)

Si quieres conseguir un empleo en alguna de las Administraciones Publicas tienes dos vias
fundamentales:

a) La principal es el acceso a una plaza de funcionario publico o personal laboral, tras
superar una oposicion o un concurso-oposicion.
b) La otra via es la contratacion temporal que se puede alcanzar tras superar determinados

procesos de seleccion.

REQUISITOS

Para poder acceder al empleo publico deben reunirse ciertas condiciones generales, las mas
habituales suelen ser:

a) Poseer la nacionalidad esparfiola o ser nacional de alguno de los Estados miembros de la
Union Europea en los términos de la Ley 17/1993, asi como aquellos con los que exista un
tratado Internacional que contemple esta posibilidad. Quien no posea la nacionalidad
espafiola deberan acreditar el no estar sometido a sancion disciplinaria o condena penal que
impida, en el Estado cuya nacionalidad tengan, el acceso a

la funcion publica.

b) Tener la edad establecida en las bases de la convocatoria. Para los puestos de
funcionario se exige la mayoria de edad y basta con tener més de 16 afos en el supuesto
del personal laboral.

c) Poseer el titulo establecido para cada convocatoria o estar en condiciones de obtenerlo
en la fecha en la que termine el plazo de presentacion de instancias. Las titulaciones
obtenidas en el extranjero deberan justificarse con la documentacion que acredite su

homologacion.
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d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible con el desempefio de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas
mediante expediente disciplinario, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones
publicas. A los titulos validamente expedidos en otros Estados se les atribuye validez
siempre que hayan sido homologados, lo que implica el reconocimiento del grado

académico y de los efectos profesionales inherentes al titulo espariol de referencia.

SISTEMAS DE SELECCION

El personal al servicio de la Administracion Publica debe ser seleccionado mediante
procedimientos publicos que garantizan el acceso en condiciones de igualdad, mérito y
capacidad.

El sistema de seleccién del personal varia segin se trate de personal permanente o
temporal. Asi, en la seleccion de personal para cubrir puestos de funcionario de carrera se
utiliza, por regla general, la oposicion o el concurso-oposicion y, s6lo excepcionalmente, el
concurso.

Para la seleccion de personal funcionario interino se forman bolsas de trabajo con los/las
aspirantes que, habiendo aprobado algln ejercicio de una oposicién anterior, no hayan
superado la totalidad del proceso selectivo o que, aun habiendo superado las pruebas, no
han obtenido plaza.

Para seleccionar la oposicion a la que te puede interesar presentarte es fundamental acudir
a las fuentes directas de informacion (boletines oficiales), en las que sale publicada la

convocatoria para presentarte a las pruebas.

Los boletines oficiales (BOE) son los siguientes:
* Boletin Oficial del Estado ( BOE) www.boe.es

* Boletin Oficial de Principado de Asturias (BOPA) www.asturias.es

» Convocatorias realizadas por Ayuntamientos y Mancomunidades.

También podemos consultar las siguientes fuentes de informacion:

o En la pagina web http://www.empleopublico.net/ tenemos acceso a todos los boletines
y convocatorias de empleo publico.
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o Portal de Empleo del Ayuntamiento de Gijon.
https://sedeelectronica.gijon.es/page/10324-ofertas-de-empleo-publico.

a Portal de Empleo del Principado de Asturias.
http://www.asturias.es/. Enlace de empleo.

o Péagina web del Servicio Puablico de Empleo Estatal.

http://www.sepe.es

o Red 060. www.060.es Es el punto de acceso a la Administracion Espafiola.

o Numerosos portales web que ofrecen informacion acerca de las oposiciones
convocadas diariamente en las diferentes Administraciones Publicas.

O  WWW.0positor.com

o www.portaloposiciones.com
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COMO CONSEGUIR TU CERTIFICADO DE BUSQUEDA ACTIVA
DE EMPLEO

Si has agotado el paro puedes solicitar la prestacion de 400 euros que te ofrece el Plan Prepara.
Para ello deberas demostrar que estas en blsqueda activa de empleo durante los Gltimos 30 dias
después de dejar de percibir el subsidio de desempleo.

El certificado de Busqueda Activa de Empleo puede ser emitido por ETTs, Portales de Empleo o
Agencias de Colocacion lo que te acredita de que estas en situacion de Busqueda Activa de
Empleo.

En InfoJobs puedes imprimir el certificado de busqueda activa de empleo accediendo al apartado
"Mis candidaturas" de tu area privada y pulsando el enlace "obtén tu certificado de busqueda activa
de empleo”.

También puedes obtenerlo en: http://edulcoro.blogspot.com.es/2013/09/certificado-de-busqueda-

activa-de-empleo.html
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GUIA PRACTICA PARA BUSCAR EMPLEO

CARNES O ACREDITACIONES PROFESIONALES EN ASTURIAS

Ex&menes para la obtencion de carnés o acreditaciones afio 2013
v" Profesional de instalaciones térmicas de los edificios
v" Instalador de instalaciones de suministro de agua en los edificios (fontanero)
v" Instalador de productos petroliferos liquidos, Categoria I, 11,111

v' Instalador de Gas, categoria A, B, C

Puedes consultarlos en: www.asturias.es

CENTROS ESPECIALES DE EMPLEO

Los CENTROS ESPECIALES DE EMPLEO son organizaciones enmarcadas dentro del
trabajo protegido. Se regularon a través del Art. 42 de la Ley 13/1982, de 7 de Abril, de
Integracion Social de los Minusvalidos y del Real Decreto 2273/1985, de 4 de Diciembre,
por el que se aprueba el Reglamento de los Centros Especiales de Empleo.

Actualmente los Centros Especiales de Empleo se han convertido, en su mayoria, en
empresas consolidadas que compiten en el mercado como cualquier empresa ordinaria y en
las que obtiene trabajo estable una gran parte de la poblacion trabajadora con discapacidad.

Puedes consultarlos en: www.trabajastur.com — Discapacidad y Empleo
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ENTIDADES QUE DISPONEN DE BOLSA DE EMPLEO

www.fade.es

www.hosteleriagijon.com

Www.comerciodegijon.com

www.femetal.es

Www.asata.es
Www.asetra.es

www.fundacionmetal.org

www.emplea.universia.es

AN N N N N Y N NN

www.trabajaenbanca.com
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