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1. INTRODUCCION

Desde la Universidad Popular de Badajoz y a través de la Agencia
de Empleo y Desarrollo Local, queremos ayudarte en tu propésito de
encontrar un trabajo. Para ello hemos elaborado esta Guia que te orientard a
través de las nuevas tecnologias y la red para la Basqueda de Empleo. En ella
encontrards recursos suficientes para que la tarea de buscar un trabajo te
resulte algo més facil.

El objetivo de la guia es poner a tu disposicién toda la informacién
necesaria para la bisqueda de empleo intentando resolver todas sus dudas y

acercarte a todos los temas relacionados con el mercado de trabajo.

El procedimiento que planteamos es el siguiente:

2. CURRICULUM VITAE Y CARTA DE PRESENTACION

En primer lugar, vamos a conocernos nosotros mismos, quienes
somos, ver nuestras aptitudes, capacidades y experiencia para podernos

ofrecer al mercado de trabajo.

A continuacion veremos paso a paso cémo confeccionar un
Curriculum Vitae atractivo y funcional para presentarlos a distintos
puestos de trabajo. El enviar nuestros datos personales de una manera
adecuada es importante para lograr esa buena primera impresién que

buscamos en nuestros futuros empleadores.
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Lo primero que hay que hacer es recabar toda la informacién que
vamos a necesitar; algunos recomiendan que una vez que tengamos toda
esta informacién previa, nos dediquemos a elaborar sobre nosotros mismos
un anélisis DAFO (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas) que se
aplica normalmente a las empresas; la verdad es que este analisis personal en
la préactica es més importante realizarlo para las entrevistas personales, ya

7 : n
que nos preparard para responder de manera fluida a aquellas "preguntas

tipo" que buscan conocer nuestras aptitudes para el cargo.

Una vez recabada la informacién y realizado el analisis personal,
consiste en la elaboracion del Curriculum en si mismo. Se recomienda el

papel blanco tamario carta o A4; lo importante es ser consistente e impecable.

Con respecto a la fotografia, esta va usualmente al costado derecho,
arriba en la primera hoja; si se tiene la posibilidad de "escanear" nuestra
fotogratia e imprimirla en la hoja junto con nuestro Curriculum esto le da un
toque adicional de profesionalidad a nuestra presentacién, siempre que sea

una impresion de alta calidad.

Ahora un formato tipo, con el fin de dar un ejemplo ya que los
requerimientos y la informacién a incluir puede variar de trabajo en trabajo;
la verdad es que si buscamos responder a cémo hacer un Curriculum vitae
porque no hemos tenido la necesidad y es nuestra primera vez, esta ayuda

viene como un anillo al dedo.

Si se quiere agregar un apartado especial basta con insertarlo al final

del documento.
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CURRICULUM VITAE

I. Datos personales
Nombre y Apellidos:
Fecha de Nacimiento:
Edad:
Direccioén:
Teléfono:
E-Mail:
I1. Datos Académicos
Titulo Académico superior/es obtenido/s
Colegio/Instituto/Universidad (Ciudad, Pais)
Fecha de Obtencion del Titulo
III. Formacion Complementaria
* Titulo Curso, Taller, Seminario, Jornada
* Fecha de realizacién
* Centro, Entidad participante
* Duracion en horas lectivas
IV. Experiencia Profesional
Cargo — Puesto - Funciones
Empresa / Administracién
Fecha de Inicio y Fin de contrato
V. Idiomas — Nuevas Tecnologias
Niveles — Titulos
VI. Otras actividades e Intereses
- Deportes
- Musica, Literatura, etc.
- Otras cualidades de interés

- Carnets de conducir
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CARTA DE PRESENTACION:

Nombre y apellidos del remitente
Calle, n°, piso

Codigo postal - Ciudad

Teléfono de contacto

Empresa (datos del destinatario)

Direccion

Referencia (en su caso)

Fecha:
Saludo:

Primer parrafo:

Oferta o convocatoria: el porqué de la carta
Segundo parrafo:

Quién eres. Tu interés por la empresa
Tercer parrafo:

Qué capacidades tienes. Cuales son tus logros

Peticion de entrevista

Despedida

Firma

Adjunto: (en su caso)
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3. BIjQUEDA EN INTERNET

INTERNET nos ofrece la posibilidad de insertar nuestro
Curriculum Vitae en un inmenso nimero de bolsas de empleo, asi como

contestar directamente a ofertas de empleo via web.

También encontramos informacién acerca de los recursos formativos,
becas, ayudas, précticas y convocatorias de interés, a los que podemos
acceder para completar nuestro pertil profesional.

Podemos buscar en INTERNET de varias formas:

1- Portales de Empleo:

En un portal de empleo podemos encontrar la siguiente informacién:

A.- Ofertas de empleo mas recientes y un buscador para todas las
ofertas del portal

B.- Posibilidad de realizar la inscripcién y contestar a las ofertas
directamente.

C.- Colgar el Curriculum Vitae (en formato electrénico)

D.- Suscribirme a un boletin para recibir las ofertas por e-mail o SMS.
E.- Informacién de caracter laboral para el trabajador y para la creacién

de empresas.

En cualquier caso para contestar a una oferta de empleo serfa
conveniente analizarla previamente de la misma forma que con las que
encontramos en la prensa.

(Nos centraremos en este apartado més adelante)
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Piblico de Empleo

2 -A través de los Servicios de Empleo:

Servicio Extremefio Piblico de Empleo: www.empleaextremadura.es

Inicio | Favoritos | Contacto

JUNTA DE EXTREMADURA
Consejeria de Igualdad y Empleo

Consejeria

Directorio

Guia de servicio
Empleo

Formacidn

Ayudas y subvenciones
Mapas de empleabilidad
Gestifor

Plan de Fonento y Calidad del
Empleo de Extremadura

- .. ¥ em plew/asz‘maa’w.com

Hemeroteca Suscribete Titulares

OFERTAS Buscador de Ofertas
EMPLEQ ofertas en Extremadura

Fem=d Plan Integral

Exfremaciura

Fichere de

_X- Expertos
Platatorma del Fichers de
Expertos de ETCOTE

W. B
"
B A particdel§l2 deﬁunio
INUEYOS SERVICIOS WEB!
/'Para empresarios y

PROGRAMA DE PRO:[ECCI()N POR
DESEMPLEO E IHSERCION, SUBSIDIO

- &b

Vdér'nandantes 4 Oficiha de Orientacién
~ . 4 Laboral en el Campus

Universitario

encuentren un trabajo
a su medida

gl 7. eowss? PROFACE
~ -' I

L Curses de Autdnomos

3.-Autopresentacion

Consiste en presentarse a una empresa de manera espontanea, sin que
exista una vacante previa. El objetivo es tratar de crear la necesidad al

empresario de concedernos una entrevista.

Para realizar la autopresentacién es recomendable que te hagas una
lista con aquellas empresas en las que te gustarfa trabajar e intentes
conseguir la direccién en Internet. La direccién la puedes conseguir en

cualquier buscador (Google, Yahoo, Pédginas Amarillas, Terra, etc.)

4- Empleo Publico

La Administracién contempla dos posibilidades de ingreso laboral:

funcionarios y laborales. La Administracién se divide en funcién del dmbito

territorial ( a. Comunitaria  b. Estatal c. Autonémica  d. Local)
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Cada una de ellas tiene una publicacién oficial: Diario Oficial de la Unién
Europea (DOUE), Boletin Oficial del Estado(BOE), Boletin o Diario Oficial
de la Comunidad Auténoma (DOE) y Boletin Oficial de la Provincia (BOP)

Para conseguir estas publicaciones puedes acceder a la padgina WEB del
Ministerio de Administraciones Publicas (www.administracién.es) donde
podréas encontrar el Boletin Semanal de Ofertas de Empleo Publico. De esta

manera, tendrés informacién acerca de la convocatoria que te interesa.

También puedes acceder a través de la Web de tu CC.AA., Ayuntamiento

o Diputacién.

Concretamente podemos acceder al Portal de Empleo del Ayuntamiento
de Badajoz a través de esta pagina:

http://www.aytobadajoz.es/es/ayto/convocatoriasempleo

5- Otras formas de bisqueda

* La prensa: Puedes buscar a través de la prensa dominical de ambito
nacional (EL PAIS, EL MUNDO, ABC, etc.) o bien de tu localidad o CC.AA
(HOY, El Periédico, etc)

Estos periédicos suelen publicar ofertas de empleo generalmente en el
suplemento dominical de Economia y Empleo. También puedes buscar en
prensa especializada en anuncios de empleo que suele tener una periodicidad

variable (quincenal o mensual).

* Contactos Personales: Consiste en divulgar entre amigos, conocidos y
familiares que has terminado tus estudios y que estas buscando empleo. Suele
dar buenos resultados sobre todo en localidades pequefias y para pequeiias

€mpresas.
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4. ANALISIS DE UNA OFERTA DE EMPLEO

Las ofertas de empleo publicadas por Internet, prensa o cualquier otro

medio se suelen dividir en cuatro partes que son las siguientes:

Partes de una Oferta Publicada:

1. Empresa o entidad que ofrece el trabajo.

2. Profesion, ocupacién o puesto concreto que se oferta.
3. Requisitos que debe reunir el candidato.

4. Condiciones de trabajo, responsabilidades, entorno laboral, etc.

Pasos a seguir para analizar el anuncio:

1. Delimitar muy bien cuales son las caracteristicas especificas del puesto de
trabajo (denominacién del puesto, tipo de empresa, condiciones laborales...)
2. Averiguar cudles son los requisitos generales y especificos que definen el
pertil profesional ideal para este puesto.

3. Intentar obtener informacién no evidente sobre la oferta.

4. Elaborar la contestacién a la oferta, mediante carta de presentacién o
llamada teleténica. Adjuntando los documentos que solicita el anuncio. Si no
piden nada especial envia tan sélo el Curriculum y la Carta de Presentacién

segtn el modelo de Respuesta a un Anuncio.

Falsos Anuncios
En algunas ocasiones aparecen en la prensa anuncios que ofertan

trabajos que no son tales:
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Trabajos que son cursos: Prometen un puesto de trabajo, pero para
acceder hay que realizar un curso de formacién que el candidato tiene que
costear.

Trabajos en los que hay que comprar algo: Prometen ingresos
elevados, y una vez seleccionado el candidato se le propone que adquieran un
producto que luego puede revender a un mayor precio.

Trabajos como agente libre: Anuncios como “se buscan personas
de ambos sexos, que quieran ganar mucho dinero en trabajos con porvenir”
Estos anuncios buscan candidatos cuyo trabajo consistird en vender a

comision (en el mejor de los casos).

5. PASO A PASO: INTRODUCETE EN LA RED

Vamos a poner en practica lo aprendido:

Paso a paso

Paso 1. Abre el navegador y entra en el portal o web de empleo escogido

- http://www.empleaextremadura.com/

- http://www.aytobadajoz.es/es/ayto/convocatoriasempleo

- http://empleo.unex.es

- http://tv.canalextremadura.es/empleo

- http://www.dip-badajoz.es/empleo/templeo/index.php

- http://www.map.es/servicios/servicios_on_line/empleo_publico.html

- http://www.infojobs.net/ - (privada)

- http://www.monster.es/ - (privada)

- http://www.oficinaempleo.com/ - (privada)

- http://www.trabajos.com/ - (privada)

- http://www.canaltrabajo.com/ - (privada)

- etc.
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Paso 2. Si es la primera vez que entras, en alguna de estas paginas, sobre
todo en las privadas, primero tendras que registrarte como demandante de
empleo. En funcién del portal el nombre de la opcién para inscribirse varia
(Candidato, Registrarse, Darse de alta...). Una vez localizado el item, accedemos

para comenzar el alta en el servicio.

Paso 3. A continuacién deberds rellenar todos los datos solicitados. Ten
presente que los campos marcados con un asterisco * son siempre
obligatorios. Normalmente es necesario rellenar varios formularios que
solicitan los diferentes datos que configuran nuestro perfil profesional. Por
eso al terminar de rellenar la pdgina, guardaremos nuestros datos para que
queden registrados y continuaremos el proceso de inscripciéon. No olvides los
datos de usuario y la contrasefia, ya que en un futuro te seran utiles para

actualizar los datos de tu registro o realizar otras demandas de empleo.

Paso 4. Recuerda que tendréds que llenar diversos formularios, la correcta
introduccién de los datos ayudara al programa a trazar adecuadamente
nuestro perfil profesional y nuestras necesidades de empleo. Iremos
avanzando, procurando leer y comprender todas las informaciones que

nos aparezcan asi como rellenar todos los campos imprescindibles.

Paso 5. En el apartado donde debes introducir tu curriculo, puedes realizar
un “copiar y pegar” de los datos de tu curriculo. Esto te ahorrara mucho

trabajo.

Paso 6. Una vez completados todos los datos de los diferentes formularios el

sistema te avisard de que procederd a dar de alta tu demanda de empleo.
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Unas muestras:

1. Portal Publico

Accede a la pagina de la Junta de Extremadura — Consejeria de Igualdad y Empleo:

- http://www.empleaextremadura.com/

Inicia Favoritos Contacto

JUNTA DE EXTREMADURA 1

Consejeria de Igualdad y Empleo emple @ virenadura.com

Hemeroteca Suscribete Titulares

OFERTAS Buscador de Ofertas
EMPLEQ otertas en Exremadura

Consejeria
Directorio
Gufa de servicio
Empleo £] Plan Integral

ie Empleo de
Extremadiura

Formacién

Ayudas y subvenciones

Mapas de empleabilidad x ) ;':: :r;z : L
Gestifor Platatorma del Fichero de
Plan de Fomento y Calidad del Y LS SEBVICIOS MLEES Sk

Empleo de Extremadura Para empresarios y o - o

B el - [FEEr

AL ) “~  encuentren un trabgjo AL

. a su medida
7. s=r-? PROFACE
Breves ‘;@j i

ursos de Autdnames

A continuacién: pincha en la secciéon “ofertas de empleo” al margen derecho:

a3 i\
emple @ slremadura.com
. Centro de Empleo Virtual

= [ |
sereved | IHIGHD 6. E. VIRTUAL

JUNTA DE EXTREMADURA
Consejeria de Igualdad y Empleo

CONSEJERIA | DIRECTORIO ‘ BUIA DE SERWICIO ‘ FORMACION | EMPLEC ‘ ORIENTACION LABORAL
ANTES DE ACCEDER @
"Gestién de la demanda” se debe e SEXPE
CONFIGURAR LA PRIVACIDAD
Servicio Extremeiio
Piblico de Empleo

£Como obtener mi clave de

usuario y contrasefia? Bﬂsqueda de ofertas. +info
Manuales de uso
de los servicios web:
EVPRESARIOS T —
vercesta® | porrar cests $%
Teléfonos de Informacion del

Centro ds Emplea Virtual:

901401111

Oferta de empleo: hiisqueda de ofertas.

Palabra de basqueda: [ ] 2
924 93 02 52
Horario de atencién al piblico Sectar profesional: [Seleceione Sector [v]
de 8:00 a 15:00 horas

de Lunes a Yiernes

Busgueda avanzada »>
cevirtual@juntaextremadura.net

— o
JUNTA DE EXTREMADURA emple & slrenadira.com
Consgjeria de Igualdad y Empleo . Centro de Empleo Virtual

=

consesRie | DRECTORIO | cuispEsERvicio | Formacion | ewpteo | ORENTACIN LABORAL | serevex | |\MIGIO 6.E.VIRTUAL

ANTES DE ACCEDER 2

"Gestion de la demanda” se debe Oferta de empleo: datos de |a oferta.

CONFIGURAR LA PRIVACIDAD
W Datos de la oferta nlimero:112009009423

g = Fecha de inicio: 15/09/2008  Prowincia: BADAJOZ
&Cémo obtener miclave de

usuario y contrasefia? Descripcion

Manuales de uso
de los servicios Web:
EMPRESARIQS
DEMANDANTES Datos:

GEREMTE DE EMPRESA DE TRANSPORTE

Teléfones de Informacién del Localidad de Ubicacion del Pussto BADAIOZ(BADAIOZ)
Centro de Empleo wirtual:

901401111
924 93 0252

Datos adicionales:

DIRECCION DE EMPRESA. CONTROL DE TODOD LO RELATIVO A Lé EMPRESA

Horario de atencién al pablico LICENCI&DO EM DERECHO/ EM ECOMOMIA O DIRECCION V GESTION DE EMPRESA. EDAD MAXI
de 8:00 a 15:00 horas Ma 45 afi0S, PERMISO DE CONDUCIR, DISPONIBILIDAD PARA WIAJAR, INCLUSO AL EXTRAN
de Lunes a Viernes

JERO, SE VALORARA IDIOMAS FRANCES E INGLES, CAPACIDAD DE REDACCION i
cevirwal@untaextremadura.net CONTRATO TEMPORAL CON JORNADA FLEXIBLE, SI SUPERA EL PERIODO DE PRUEBA, PASARA
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Diariamente se actualizan las Ofertas de Empleo. Pincha en la Oferta

que te interese y se adapte a tu perfil y en cada una de ellas veras una

descripcion para poder optar a las mismas.

2. Portal Privado:

Ten en cuenta que para obtener informacién de las Ofertas de

Empleo debes tener previamente una cuenta de correo electrénico.

Date de alta gratis

InfoJobs.net J

Buscar frabajo Candidatos

Palabra clave {Delineante, Vigo...)

= ;Eres nuevo en Infolobs.net?

Provincia X
| Todas) V] Date de alta gratis
Categoria
‘(Todas) v|

+ Recibe ofertas de trabaj, reviza

Subcategoria 1u curriculum y tus candidaturas

Acceso candidatos

Bilsqueds avanzada

+ En InfoJobs.net accedéis a

= Insertad ofertas de trabaje y

Empresas

la mayor bolsa de CV

gestionad s procesos de
seleccion

Area empresas

@ Ayuda

InfoJobs.net

Bienvenido a la mayor bolsa de empleo de Espafia
+ En sdlo 3 minutos serds usuario de InfoJobs.net.

+/ Selecciona tus preferencias y recibe oferias de emplea en tu e-mail

Datos de acceso * Dates obligatorios

Nombre (sin apellidos) *

Primer Apellide™

Ejemplo: Dia: 2 Mes: 5 Afio: 1396

La i mayisculas y

Repite la contrasefia *

Teléfona mévil

Come has llegado 2 Infolobs.net?

(Ssleccionar)

Rellena todos los campos y guarda todos los pasos:

Tu curriculum

" Para inscribirte en ofertas de empleo, completa los 4 prineros pasos.

o o o 0 0

Datos Estudios Experiencia Futuro empleo Conocimientos
personales

fopcional]

Afiadir estudios

[ to tengo estudios

Titulo *

oo ____I4

Especialidad *
(Seleccionar) v

Fecha de inicio *
Mes  Afio

I

Ejemplo: Mes: 5 Afo: 1996

Puedes infroduci los estudios en el orden que quieras. Enel
curriculum aparecerdn cronobgicanente.

0 o

Curriculum Foto
entexto

(oprionsl (opeional]

* Datos obligatorios

DESCUBRE EL NUEVO CANAL DE BANCA Y SEGURDS

InfoJobs.net

Hola, EVA [5 Meni privado 2 Cerrar sesion @) Ayuda

Estisen: Pdains principal » Mend privade » Tu curriculum
Tu curriculum

¢- Estés a s6lo un paso de tener un curriculum completo.

7] o o o o o 7]

Datos Estudios Experiencia Futuroempleo | C Curriculum Foto
personales en texto
oo
Experiencia
47 Afiadir experiencia
Tus experiencias
Periodo Puesto Empresa Wodificar Borrar
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A partir de ahora recibiras las Ofertas de Empleo en tu Correo

Electronico.
Ademas, si no cuentas con Internet en casa, en Badajoz tienes la
posibilidad de acceder a infraestructuras publicas con acceso libre y

gratuito a Internet en:

Nuevos Centros del Conocimiento

Nuevo Centro del Conocimiento de Badajoz, Antonio Dominguez

Calle El Tomillo, 46
Teléfono: 924-247236

Nuevo Centro del Conocimiento de la Casa de la Mujer de Badajoz

Calle Padre Tomas, s/n
Teléfono: 924-001924

Nuevo Centro del Conocimiento de Badajoz, Gurugu
Calle San Marcial s/n (Centro Social)
Teléfono: 924-277594

Nuevo Centro del Conocimiento de Badajoz, San Roque
Plaza Pablo Parejo, 1, Bajo.
Teléfono: 924-244243
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Universidad Popular
de Badajoz

Agencia de Empleo y Desarrollo Local
Universidad Popular de Badajoz

C/ Pedro de Valdivia, 2 - 06002 Badajoz
Telf: 924- 255756 / 924-210071
E-mail: aedl@aytobadajoz.es

Ayuntamiente de Badajoz



