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A lo largo del itinerario elearning Coaching para la busqueda de empleo hemos trabajado sobre el
autoconocimiento como la base para sacarnos mas rendimiento a nosotras mismas. Para cerrar nuestro
proceso hemos elaborado este documento con—un resumen de lasherramientas y canales mas
importantes para la busqueda de empleo, ademas de buenas practicas y claves de las herramientas mas
personales.

HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO

Es-imprescindible-para-buscar-trabajo.-Probablemente sealo-primero-que-las-empresasvan-aver-de-ti.- En
internet puedes encontrar todo tipo de plantillas para elaborar un CV y pdginas especializadas que te
permiten darle un toque mas profesional y realizar actualizaciones rapidamente:

e mi-curriculum-vitae.com

e cvmaker.com
e micvideal.es
e canva.com

Hay muchos criterios para elaborar un buen CV y todos pueden ser vdlidos. Lo mds importante es que
decidas cuales-sonlos-que-maste benefician-pararesaltar-tu-perfil

Buenas practicas para elaborar un CV:

1. Orden y limpieza: El CV debe estar bien estructurado, de manera que resulte facil su lectura,
dando.valor-a-aquellos-aspectos-que-queramos.-destacar.e.intentando-ser-concisas.y-concisos..Si
puedes hacerlo en una hoja o dos mejor que en cuatro. Puedes estructurarlo por areas si dispones
de experiencia en diversos campos o incluso tener varios modelos de CV en funcion del tipo de
puesto.

2. Presentacién: Se debe cuidar hasta el mas minimo detalle, recuerda que el CV puede ser lo
primero-que-vean.de-ti..Repasalo-varias.veces: las faltas-de ortografia-no-son-una-buena-carta-de
presentacion.

3. Datos Personales: Es imprescindible poner datos de contacto, teléfono, e-mail, lugar de
residencia y enlace a tu perfil en redes sociales o a tu blog, si lo tuvieras. El mail deberia ser uno
profesional que incluya nombre y apellido. También puedes hacer referencia a la disponibilidad
de vehiculoy-posibilidad-de desplazamiento.

4. Foto: Si vas a incluir una foto que sea de tamafio carnet y profesional. Ahora disponemos de
moviles que nos permiten hacer fotos y retocarlas ligeramente. Es recomendable que la foto te la
haga otra persona, con un fondo neutro y una vestimenta adecuada. Elige bien la imagen que
quieres proyectar. Los selfies no siempre quedan bien.

5. Cronologia: Para la trayectoria profesional-es-importante poner-el periodo-de tiempo-(inicio-fin)
que incluya mes y afio. Si decides estructurar el CV siguiendo un orden cronoldgico, puedes
hacerlo tanto ascendente como descendente. Aunque también puedes agrupar tu experiencia por
los cargos que has desempefiado: debes agruparlos en bloques donde quede claro cudles son las
areas donde tienes experiencia.
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https://mi-curriculum-vitae.com/
https://www.cvmaker.com/
https://www.micvideal.es/
https://www.canva.com/es_es/crear/curriculum-vitae/

6. Experiencia Profesional: Hay que detallar los cargos y las funciones. En los puestos de trabajo
desempenados debe aparecer el nombre de la organziacion y una breve descripcion de las tareas.
No—hace falta-poner-absolutamente todo, solo-unpequefio resumendestacando los logros
conseguidos para que la empresa se haga una idea de lo que sabes hacer.

7. Formacion Académica: Hay que detallar la titulacion, el nombre del centro y la fecha de fin (afo).
Recuerda seguir _un_orden cronolégico desde los estudios mds recientes. Si tienes titulacién
superior no es necesario que incluyas el bachillerato.

8. Formacion complementaria: “Aquies aconsejable que incluyasloscursos mas recientesy
relevantes. Destaca aquellos que mejor encajen con tu perfil y/o aporten mayor valor. Detalla
numero de horas, afio de realizacién y centro, si es posible.

9. Idiomas: Diferencia entre nivel y certificacion. En la_medida de lo posible afade certificados
oficiales que poseas sobre el nivel (A1, A2, B1, B2, C1).

10. Ofimatica y herramientas TIC: Anota los programas que sabes utilizar con solturay dominas:
También si usas redes sociales o blog (siempre que aporte algo a tu desarrollo profesional; si
consideras que no es relevante, no lo incluyas).

11. Competencias profesionales / Algo sobre mi: En este apartado puedes incluir habilidades y
cualidades que complementen tu perfil relacionadas con el puesto al que optas. Aprovecha para
diferenciarte del resto de candidaturas y resaltar tu valorafiadido.

Sirven para sintetizar tu trayectoria profesional de una forma mas visual. Antes de utilizarlas es
importante que tengas claro si el CV encaja con la organizacion a la que vas a enviarlo. Algunas de estas
herramientas requieren que tengas un perfil en una red social profesional tipo LinkedIn de la que puedan
extraer los datos:

° resumup.com

e piktochart.com
e vizualize.me

e kinzaa.com

Es perfecto para promocionarte. Para ello tienes que vencer la timidez y prepararte a conciencia, ya que
es la herramienta con la que las organizaciones van a tener mayor informacidn sobre ti: cdmo te expresas,
como te mueves, qué capacidad de sintesis tienes, si tienes seguridad, cual es tu nivel de creatividad...
Como en los demas formatos te recomendamos concision. El tiempo es importante. Aproximadamente
con un par de minutos puede ser suficiente:

e yovijob.com
o Wideo

Una vez realizado tendras que alojarlo en algun soporte tipo youtube o vimeo para posteriormente poder

enviarlo mediante un enlace o alojarlo en portales especificos.
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https://resumup.com/choose_your_template
https://piktochart.com/
https://es.ccm.net/faq/13056-vizualize-me-transforma-tu-cv-en-infografia
https://kinzaa.com/
https://www.youtube.com/channel/UCvk17dPxxRMWrsiRnzWELEg
https://wideo.co/es/
https://www.youtube.com/?hl=es&gl=ES
https://vimeo.com/es

Con ellas logras transmitir quien eres, tus habilidades, experiencias y aunar todos tus perfiles de redes
sociales en un solo sitio. No esta pensado como CV, mas bien como complemento al mismo.

e___about.me
e pixelhub.me

Existe-una-gran-cantidad-de-portales-y-pdaginas-web-vinculadas-con-la-bisqueda-de-empleo-y-muchas-de
ellas tienen su aplicacién movil. Requiere que tengas un teléfono con capacidad suficiente para
descargartelas y a partir de ese momento en la gran mayoria podras gestionar tu perfil y preferencias:

e infojobs
o—jobandtalent
e LinkedIn

e jobtoday

e ___cornerjob

e jobeeper

Por lo general todas las personas nos ponemos nerviosas cuando acudimos a una entrevista de trabajo.
Para empezar, debes saber que existen distintos tipos de entrevista, pero para enfrentarte a cualquiera
de ellas lo mas importante es la tranquilidad, seguridad y preparacidn con la que las afrontes. Te
detallamos a continuacion unas indicaciones para que aprendas a prepararlas:

e Busqueda de informacidn: Investiga en.su.web.y redes sociales..Es.importante que sepas.qué tipo.de
organizacion te ha contactado, quiénes son, qué buscan...

¢ Puntualidad: Llega aproximadamente 10 minutos antes a tu entrevista. Calcula el tiempo de
desplazamiento y posibles imprevistos como atascos o problemas para aparcar o con el transporte
publico

e Cuida tuimagen: Adecua tu aspecto-al tipo de puesto y organizacidon-a-la-que vas. Ten-en-cuenta que
las primeras impresiones cuentan mucho

¢ Presentacion: Tu lenguaje corporal dice mucho de ti. Como te mueves, cémo saludas, cémo te
sientas...

e Tu trayectoria: El CV es un resumen de tu vida profesional, debes tener siempre claro lo que has
hecho, en-qué periodo,-aquello-que-ha-significado-mds-para-ti, por-su-dificultad, novedad-o-por
satisfaccion personal...

Ten en cuenta que la entrevista puede no ser siempre presencial; puedes hacerlas por teléfono o por
videoconferencia:
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https://about.me/
https://content.pixelhub.me/home/
https://apps.trabajo.infojobs.net/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.jobandtalent.android&hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.linkedin.android&hl=es
https://apps.apple.com/es/app/job-today-buscador-de-empleo/id981163277
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.clapp.jobs&hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.jobeeper&hl=es

e Ubicaciéon: Busca un lugar tranquilo, donde no te interrumpan. Es importante que se te escuche y/o
se te vea bien

o Escenario: Cuidael'enfoque, la-iluminacién, el fondo. Intenta que seaalgo neutroy que lo-que pueda
verse por detrds se encuentre en orden

Antes de realizar una entrevista por esta via, es aconsejable que te familiarices con la herramienta que se
utilizard y que compruebes que tanto el sonido como el video funcionan correctamente:

e skype

e hangouts
e line

e tango

e microsoft teams

En la carta intentaremos destacar aquellas partes de nuestro CV que se adecien mas al puesto de trabajo
al que queremos optar. Por ello es fundamental buscar informacién sobre la organizacion y el puesto al
que te presentas y adaptarla.

Al igual que pasa.con los modelos de CV_puedes encontrar mucha informacion sobre este tipo.de carta a
través de internet y paginas especializadas. Verds que existen todo tipo de plantillas: para las personas
gue tienen experiencia, para las que no la tienen, para hacer una autocandidatura, para responder a una
oferta determinada...

Recuerda que debes basarte en el modelo que mejor se adecue a tu perfil y que en cualquiera de ellas
deberds tener en cuenta los siguientes detalles:

e Extension: No debe ocupar mas de una carilla y siempre debe ir acompafiada del CV.

¢ Presentacion: Cuida la ortografia e intenta personalizar la carta dirigiéndola a una interlocutora o
interlocutor o departamento determinado. Recuerda que la carta junto con el CV son lo primero que
en la empresa van a ver de ti, por lo que debes intentar captar su interés para que siga leyendo y
valore tu CV.

e Organizacion: Debe estar estructurada en parrafos bien diferenciados, separados y no
excesivamente muy extensos. Puedes mantener una estructura sencilla:

- Parrafo de presentacidn. Aprovecha para presentarte y mostrar el interés que tienes por la
organizacion (en caso de que sea una autocandidatura) o por la oferta publicada. Es
importante nombrar a la organizacion.

- Parrafo para resaltar experiencia y/o conocimientos. Destaca tus puntos fuertes, aquellos que
te convierten en una buena candidata o candidato. Incluye caracteristicas que no aparezcan en
el CV.

- Parrafo para incluir la posibilidad de concertar una cita o seguir en contacto.

-——Parrafo de despedida para agradecerla-atencion prestada. Recuerda seguir-utilizando-un-tono
formal en la despedida y firma la carta.
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https://www.skype.com/es/
https://hangouts.google.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=jp.naver.line.android&hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.sgiggle.production&hl=es
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/online-meeting-solutions

e Forma de envio: Si vas a presentar tu candidatura por mail la carta de presentacién en ese caso
podrd ser el cuerpo del correo electrénico. En caso de que vayas a enviarla por correo ordinario o
entregarlaen mano deberds llevarlaimpresajuntoconelcv.

Una vez realizada la entrevista tienes la posibilidad de enviar una carta en la que agradeces la
oportunidad que te han brindado. Es un gesto de cortesia que suele ser bien recibido:

e Livecareer.es
e___Modelocurriculum.net

e Espleatecontalento.es

Claves para redactar una carta de agradecimiento:

e Amable: Puede ser cercana pero sin excederse en el grado de simpatia y sin_mostrar urgencia o
ansiedad por la incertidumbre del proceso

o Precisa: Unas frases de agradecimiento pueden satisfacer a la persona reclutadora. Si-te extiendes
mucho, puede cambiar la sensacidn y resultarle una carga afadida de trabajo el tener que leerla

e A quién va dirigida: Es importante que te asegures que va dirigida a la persona que te entrevisto. Al
finalizar la entrevista pidele una tarjeta

e Estructura y ortografia: No olvides que esta carta forma parte del proceso de tu candidatura. Debes
cuidartodos los detalles de claridad, orden, limpiezay faltas de ortografia

¢ Momento de envio: Hay establecido un margen para el envio de uno o dos dias pasada la entrevista.
Si lo haces demasiado pronto, corres el riesgo de que se olviden de ti y si lo haces demasiado tarde
puede que la decisién ya esté tomada

e Forma de envio: En la mayoria de los casos se enviard por email que ponga en el asunto
“Agradecimiento de (tu nombre y apellidos)”

CANALES DE BUSQUEDA DE EMPLEO

Ofrecen un servicio publico y gratuito. Gestionan las inscripciones de demandantes de empleo, las
prestaciones por desempleo y los diferentes subsidios. En ellas, puedes solicitar informacién vy
asesoramiento sobre:ofertas de empleo, orientacidn profesionalparael-empleo, asesoramientoa
personas emprendedoras y ofertas de formacidn ocupacional.

Es requisito imprescindible estar inscrito como demandante de empleo para poder acceder a estos
servicios. Aunque si estds trabajando también puedes acceder a estos servicios dandote de alta como
demandante de mejora de empleo.
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https://www.livecareer.es/modelos/consejos/consejos-de-carrera/carta-de-agradecimiento-por-entrevista
file:///C:/Users/galme/Dropbox/Cooperativa/04%20PROYECTOS/00%20DOCUMENTACIÓN%20COMÚN/ENTREGABLES/•%09https:/www.modelocurriculum.net/carta-de-agradecimiento-en-la-entrevista-de-trabajo.html
file:///C:/Users/galme/Dropbox/Cooperativa/04%20PROYECTOS/00%20DOCUMENTACIÓN%20COMÚN/ENTREGABLES/•%09https:/www.empleatecontalento.es/buscas-trabajo/plantilla-carta-agradecimiento-por-entrevista/
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Son entidades que en coordinacidon o colaboracion con las Oficinas de Empleo realizan actividades de
informacidn, orientacion e intermediacién laboral y tienen como finalidad ayudar a las personas
trabajadoras a encontrar un empleo y a las personas empleadoras a contratar trabajadoras apropiadas
para satisfacer sus necesidades. Prestan sus servicios sin ningun coste. Aqui puedes consultar la relacion
de agencias de colocacidn que existen en Euskadi.

Losayuntamientos suelen tener-bolsas de empleo. Ademds, las universidades, tanto publicas como
privadas, también suelen contar con una bolsa de empleo que gestiona su COIE (Centros de Orientacion e
Informacién de Empleo). El COIE es un servicio especializado que se ubica en las universidades y presta
sus servicios a (ex)alumnado. Ofrecen bolsa de trabajo, préacticas extracurriculares, fondo documental y
direcciones de empresas y orientaciones para el acceso al trabajo. Aqui esta el de la UPV/EHU.

Su actividad consiste _en poner a disposicién de una empresa usuaria, con caracter temporal, personas
trabajadoras por la ETT contratadas. La contratacién de trabajadores solo podrd efectuarse a través de
empresas de trabajo temporal debidamente autorizadas. Aqui puedes consultar la relacién de ETT en
Bizkaia.

Son sitios web que sirven de intermediarios entre las personas que buscan trabajo y las empresas que
quieren cubrir algin puesto vacante. La persona candidata tiene que inscribirse en la pagina del portal del
empleo para tener acceso a las ofertas publicadas. EI CV se recoge a través de un cuestionario y, asi, entra
a formar parte de la base de datos que se pone a disposicion de las empresas usuarias. Suelen tener un
sistema de alerta sobre las ofertas de empleo adecuadas al perfil, normalmente via email. También
existen portales especializados que publican ofertas para un sector o colectivo concreto.

Portales generalistas:

e infojobs

e infoempleo
e jobandtalent
e monster

o trabajos

e empleate

e oficinaempleo

Portales especificos:

e hacesfalta - voluntariado y empleo


https://www.sistemanacionalempleo.es/AgenciasColocacion_WEB/consultarAgenciasColocacion.do?idComunidadAmbito=16&modo=mostrarAgencias&origen=listado
https://www.ehu.eus/es/web/enplegua/home
http://www.portalett.com/provincia.php?id=vizcaya
https://www.infojobs.net/
https://www.infoempleo.com/
https://www.jobandtalent.com/es
https://www.monster.es/
https://www.trabajos.com/
https://www.empleate.gob.es/empleo/#/
https://www.oficinaempleo.com/
https://www.hacesfalta.org/

e eduso - educacién social

e studentjob - jovenes y estudiantes

e primerempleo - jovenes y estudiantes

e tecnoempleo - informatica y telecomunicaciones
e turijobs - turismo y hosteleria

o turiempleo - turismo y ocio

e colejobs - sector educacion

e educajob - sector educacién

o fashionjobs - sector moda

e computrabajo - empleo en Latinoamérica
e bolsadetrabajo - diferentes paises

Buscadores:
e indeed
e opcionempleo
e hosteleo

Portales para empleo en el extranjero:

e stepstone

e eures
e eurojobs
e irishjobs
* iagora
e gov.uk

e reed.co.uk

Son servicios dirigidos especialmente a jovenes que ofrecen informacion sobre ofertas de empleo publico
y privado, direcciones para obtener informacidn, cursos de formacion, organizaciones de apoyo,
autoempleo y asesorias.

Aqui puedes localizar la relacion de centros de informacidn juvenil de Euskadi por provincia.

Muchas disponen-debolsas de-empleo-para sus-colegiadas y colegiados y/o difunden-ofertas-de-empleo
de sus sectores. En algunos casos para acceder a los servicios es probable que tengas que colegiarte.
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http://www.eduso.net/
https://www.studentjob.es/
https://www.primerempleo.com/
https://www.tecnoempleo.com/
https://www.turijobs.com/
https://www.trabajos.com/empresa/turiempleocom
https://www.colejobs.es/
https://www.educajob.com/
https://es.fashionjobs.com/
https://www.computrabajo.com/
https://www.bolsadetrabajo.com/
https://www.indeed.es/
https://www.opcionempleo.com/
https://hosteleo.com/es/
https://www.stepstone.de/
https://ec.europa.eu/eures/public/es/homepage
https://www.eurojobs.com/
https://www.irishjobs.ie/
https://www.iagora.com/?lang=es
https://www.gov.uk/find-a-job
https://www.reed.co.uk/
http://www.injuve.es/conocenos/red-de-centros-de-informacion-juvenil/17/48/todo?ccaa=17
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Es importante establecer contacto con personas de nuestro entorno profesional. Podemos asistir a cursos
de formacién, seminarios, jornadas o participar en foros especificos. Establecer una buena red de
contactos puede ser un elemento esencial en nuestra vida, personal y profesional, a la vez se convierte en
la_herramienta.-de-marketing-mas_barata.y.eficaz, siempre_y.cuando.-sea.utilizada-apropiadamente.
Actualmente, internet y las redes sociales nos ofrecen una gran oportunidad de ampliar nuestra red.

Saber utilizar correctamente las redes sociales supone ampliar nuestra alcance y tener acceso a
novedades del sector. La gran mayoria de las y los reclutadores utilizan las redes sociales tanto para
publicar anuncios de empleo como para hacer seguimiento de sus potenciales personas candidatas.
Podemos diferenciar entre redes sociales profesionales y otras mds generalistas. En cualquiera de ellas
podras encontrar ofertas de empleo y acceso a todo tipo de informacidn. La diferencia radica en que en
aquellas de caracter profesional deberas cumplimentar tu perfil haciendo hincapié en aquellos aspectos
que deseas destacar de tu trayectoria y que te ayudan a diferenciarte de otras personas candidatas.
Recuerda que en cualquiera de ellas es importante pensar en la imagen que quieres transmitir, cuida la
foto, los contenidos que compartes, los perfiles a los que sigues e interactua en grupos aportando valor a
tu perfil.

Profesionales:

e LinkedIn
e bebee

o viadeo
e xing

Generalistas:

o facebook
e twitter

Puedes enviar tu CV por correo electrénico o entregarlo en mano a las organizaciones en las que te
interesa trabajar o en las que creas que van a necesitar personal con tu perfil. En internet puedes
encontrar directorios de empresas como puede ser vulka que disponen de buscadores de empresas por
comunidad y sector que te facilitaran el proceso. Recuerda que al postularte mediante autocandidatura,
seria aconsejable que acompanies tu CV con una carta de presentacién, enfocada a la empresa y al tipo de
puesto-que-deseas-ocupar-.


https://www.linkedin.com/
https://www.bebee.com/es/
https://es.viadeo.com/es/
https://www.xing.com/es
https://www.facebook.com/
https://twitter.com/
https://www.vulka.es/home.php

En ellas podras encontrar toda la informacion de actualidad: articulos de interés, enlaces, ofertas, ayudas,
subsidios...
° marcaembpleo
e portalparados
e lacoladelparo
e sucurriculum
e yoriento
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https://marcaempleo.es/
https://www.portalparados.es/
https://www.lacoladelparo.es/
https://sucurriculum.com/
https://yoriento.com/

