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Para La elaboración de los contenidos se ha recurrido a la información 
disponible en distintos Servicios Públicos de Empleo.

Puedes ampliar tus conocimientos y obtener más información acu-
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Tu punto
de partida1

a) Realiza tu autoanálisis

Consiste en analizar, refl exionar y determinar tu propio perfi l personal y pro-
fesional. Deberás plantearte preguntas como: 

1. ¿Cómo soy?

2. ¿Qué sé? y ¿Qué sé hacer?

3. ¿Qué me gusta hacer? 

4. ¿En qué condiciones deseo trabajar?

5. ¿Qué signifi ca para mí el trabajo?

Contestar debidamente a todas estas preguntas, te ayudará a iniciar con 
buen pie tu búsqueda activa de empleo.

b) Defi ne tu objetivo profesional

Es importante saber qué tipo de ocupaciones estás dispuesto a aceptar 
o rechazar, y por qué razones. A través de tu objetivo profesional defi nirás 
cuál será una ocupación adecuada a tus características personales, profe-
sionales y a tu situación personal.
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Diseña tu plan 
de búsqueda2

a) Vías de acceso: Autoempleo, Administración Pública y Empresa 
Privada

Autoempleo: Es la realización de una actividad laboral por cuenta y riesgo 
propios. 

Administración Pública: Las diferentes Administraciones Públicas ofertan 
empleo para llegar a ser funcionario y/o personal laboral.

Empresa privada: Puedes encontrar ofertas en los Servicios Públicos de 
empleo, a través de portales de internet, en prensa, etc. También puedes 
ofrecer tu currículum vitae en empresas o exponerlo en tablones de anun-
cio. Además puedes recurrir a familiares, amigos, etc.

b) Herramientas de búsqueda: currículum y carta de presentación.

El Currículum: Es una herramienta imprescindible para buscar empleo. 
Contiene toda tu información personal, formativa y profesional. Debe ser 
breve y conciso, con términos claros y exactos.

La Carta de Presentación: Es tu tarjeta de visita para presentarte a una 
empresa. Su objetivo principal consiste en captar el interés del selecciona-
dor. Debe ser corta, ordenada y exclusiva para el puesto de trabajo al que 
optes. Va siempre acompañando al currículum vitae.

Agenda de búsqueda: Es fundamental hacer el seguimiento de cada cu-
rrículum entregado. Para llevar a cabo esta tarea te será muy útil la agenda 
de búsqueda de empleo. En ella, anotarás los contactos realizados, las 
visitas pendientes, etc., así como saber cuándo, dónde y para qué puesto 
has enviado tu currículum. 
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Modelo de
Currículum Vítae3

Currículum Vitae
DATOS PERSONALES
Nombre y apellidos, dirección, teléfonos, correo electrónico, fecha de naci-
miento, DNI, carné de conducir y vehículo. 
Disponibilidad de incorporación y geográfi ca. 

FORMACIÓN ACADÉMICA
Estudios reglados (ofi ciales), nombre del centro y fecha.
En muchos casos basta con nombrar los estudios de mayor nivel que ha-
yas fi nalizado.

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
Se refi ere a la formación no reglada: Cursos de formación para el empleo, 
seminarios, etc.
Según su importancia, haz constar el número de horas lectivas, contenido, 
centro y fecha de realización.

IDIOMAS
Lenguas extranjeras que conoces, nivel que tienes (leído, hablado y escri-
to), asi como títulos. Puedes incluir estancias y cursos en el extranjero.

INFORMÁTICA
Programas que conoces y el nivel.
Si quieres, puedes incluir en este apartado los cursos de informática que 
hayas realizado.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Éste es un apartado muy importante, no olvides ninguna experiencia prácti-
ca, sobre todo en relación al puesto solicitado. Enumera los lugares donde 
has trabajado por orden temporal. Indica puesto, nombre de la empresa, 
periodo trabajado, etc. Especifi ca, si lo consideras un dato valioso, res-
ponsabilidades o funciones del puesto y formación recibida en la empresa.
Recuerda la importancia que tiene un buen currículum porque va a ser la 
primera información que tenga la empresa sobre ti.
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Agenda de búsqueda de empleo

Modelo de agenda 
de búsqueda4

FECHA NOMBRE DIRECCIÓN PUESTO DE PERSONA DE
ENTREGA EMPRESA Y TELÉFONO TRABAJO CONTACTO ENTREVISTA RESULTADO



���������	

�����
��	
�������������

�����������
������
	

�������������
������������


����������������

�������������

���	�������������

Entrevista
de selección5

Es la principal prueba de un proceso de selección. Consiste en una con-
versación formal, donde se intercambia información que permite valorar si 
la persona es adecuada para el puesto de trabajo.

Es importante cuidar varios aspectos: aspecto físico ya que la primera im-
presión es fundamental, la puntualidad, controlar el nerviosismo y los ges-
tos exagerados.

Cómo prepararla

Para preparar correctamente una entrevista debes analizar algunas cues-
tiones.

1. El puesto: Es imprescindible que analices el puesto solicitado y las con-
diciones ofrecidas. Este análisis te permite comparar las exigencias del 
puesto y tu perfi l.

2. El/la candidato/a: Es muy importante que hagas un autoanálisis que 
te permita conocerte a ti mismo/a, tus puntos fuertes y debilidades, la 
formación, experiencia, competencias y todo lo que pueda resultar sig-
nifi cativo. Expresa motivación hacia el puesto.

3. La empresa: Debes estudiar quiénes son y qué hacen. El tamaño de 
la empresa, las tendencias del sector y el mercado, las previsiones de 
negocio, el organigrama, etc.

¿Qué preguntas son las más frecuentes?

Piensa en posibles respuestas para estas preguntas, así estarás preparado/a 
en el momento de la entrevista: 

Sobre el motivo de la solicitud: Te preguntarán principalmente acerca de 
tu interés por el puesto de trabajo: 
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• ¿Por qué le gustaría obtener precisamente este empleo y no otro? 

• ¿Qué cree usted que nos puede aportar si no tiene experiencia profe-
sional? 

• ¿Qué le puede aportar este puesto y esta empresa para que se en-
cuentre realizado a nivel profesional? 

• ¿Qué aspectos del puesto le agradan más y cuáles le producen más 
desagrado? 

• ¿Cómo puede usted demostrar que está perfectamente capacitado/a 
para el puesto?

Sobre la formación: El puesto requiere una serie de conocimientos para 
que pueda realizarse efi cazmente, y la persona que te entrevista intentará 
comprobar si cuentas con esos conocimientos o si estás dispuesto/a a 
adquirirlos. 

• ¿Qué estudios realizó y por qué los eligió? 

• ¿Repetiría su elección de estudios si volviera a empezar? 

• ¿En qué medida sus califi caciones se deben a su esfuerzo personal, y 
en qué medida a su inteligencia? 

• Destaque la formación que posea que más se ajuste al puesto. 

• ¿Está dispuesto/a a completar su formación en lo que precise? 

• ¿Qué idiomas conoce y a qué nivel? 

• ¿Qué conocimientos tiene de informática y a qué nivel? 

• ¿Aceptaría condicionar su retribución a los progresos de su forma-
ción?. 

• ¿Piensa proseguir o ampliar sus estudios de alguna manera? 

• Hábleme de su formación complementaria ¿Qué le motivó a realizarla? 
¿Qué cursos destacaría y por qué? 

• ¿Tuvo algún puesto representativo durante su tiempo de estudiante? 
¿Participó en alguna asociación? 
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Pruebas
psicotécnicas6

Pruebas psicotécnicas 

Son pruebas que permiten apreciar el nivel de inteligencia o el nivel de una 
aptitud determinada. Se emplean para apreciar las capacidades o cualida-
des de la persona en relación con el puesto de trabajo.

Tipos de pruebas psicotécnicas

Test de inteligencia general: Son pruebas confeccionadas con el fi n de 
medir lo que se ha denominado factor G, capacidad general de adaptación 
a situaciones nuevas.

Test de aptitudes: Miden determinadas capacidades o cualidades como: 

• Aptitud verbal o capacidad para utilizar, comprender correctamente y 
con facilidad el lenguaje escrito. 

• Aptitud numérica o capacidad para comprender las relaciones numéri-
cas, manejar números y resolver problemas. 

• Aptitud espacial o capacidad para imaginar y reconocer objetos o for-
mas en diferentes posiciones en el espacio. 

• Atención, también llamada aptitud perceptiva o aptitud burocrática, se 
refi ere a la capacidad para estar atento/a y concentrado/a de manera 
prolongada sin distracción y para observar las cosas en detalle. 

• Aptitud mecánica o capacidad para comprender e imaginar los prin-
cipios de la naturaleza en los que se basa el funcionamiento de las 
máquinas.
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Consejos para afrontar
las pruebas psicoténicas7

Antes de abordarlas es conveniente estar familiarizado con ellas; si tienes 
oportunidad, entrénate. 

• Lee muy bien y escucha atentamente las instrucciones. No comiences 
a responder sin haber entendido las preguntas. 

• Es necesario acudir a este tipo de pruebas descansado/a y sin pro-
blemas de sueño. Hay que estar alerta, aunque evitando ansiedades 
excesivas. 

• Es aconsejable dejar para el fi nal las preguntas dudosas y no agobiarse 
con el tiempo del que se dispone. 

• Responde con rapidez y, si tienes dudas en un apartado, pasa al si-
guiente.
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Si ya tienes
empleo8

Una vez que has encontrado empleo tienes que analizar las perspec-
tivas que tienes en el mismo, si era lo que tú buscabas, si te vas a poder 
desarrollar profesionalmente, o si te da la opción de adquirir nuevos cono-
cimientos. 

Ten en cuenta que no tienes por qué conseguir tu objetivo profesional a 
la primera y que, a veces, para conseguirlo deberás realizar acciones for-
mativas, o adquirir diferentes experiencias laborales o competencias.

Es importante que tomes conciencia de que aunque hayas encontrado 
el trabajo que estabas buscando debes tener en cuenta que vivimos una 
realidad laboral cambiante; los avances tecnológicos y los cambios econó-
micos y sociales harán que vayan desapareciendo unas profesiones y que 
aparezcan otras nuevas o incluso que tu puesto de trabajo evolucione o 
desaparezca, por lo que es muy importante seguir formándote y cualifi cán-
dote para poder adaptarse con facilidad a estos cambios. 
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