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Herramientas y técnicas para la búsqueda de empleo 

 

Buscar trabajo requiere de unos conocimientos, habilidades y el manejo de unas herramientas. 

En esta sección te ofrecemos información sobre estas herramientas. Existen diferentes 

herramientas que debes utilizar correctamente en tu búsqueda de empleo. 

 

1. Carta de Presentación. 

En el siguiente enlace puedes acceder a información sobre como redactar una carta de 

presentación así como los diferentes tipos que hay. 

Además puedes encontrar un tutorial  para redactar una carta así como un modelo. 

 

2. El curriculum vitae: 

 

Es un documento que resume en pocas hojas quien eres, tú historial académico y 

profesional, tus logros, tus habilidades. Es como tu "ficha" de la actividad de tu vida, con la 

ventaja de que eres tú quien lo escribe. 

A través del currículum, lo que deseas es "vender tu trabajo", conseguir la entrevista. De 

modo que debes esmerarte en su confección. No olvides que tú lo sabes todo sobre tí pero el 

empleador/a lo desconoce todo, y es a través del currículum donde éste se hará una idea de 

tu trayectoria. Para que eso sea así, el currículum debe ser breve, conciso, bien hecho, 

entendible y organizado. 

En el siguiente enlace puedes aprender como tienes que redactarlo así como los aspectos a 

tener en cuenta. 

 

3. Networking/Trabajo en Red 

El trabajar en red o networking se ha convertido en una técnica para la búsqueda de empleo, 

para el desarrollo profesional o para establecer relaciones con personas que están trabajando 

en sectores comunes al tuyo o del que puedes buscar información o contactos, o incluso 

ayudar a otras personas en su desarrollo profesional. 

 Puedes encontrar una descripción de los que supone esta herramienta así como las 

principales redes aquí. 

http://w27.bcn.cat/porta22/images/es/Porta22_webtreball_Carta%20de%20presentacio_CAS_tcm24-15437.pdf
http://www.fundacio.es/opal/tutoriales/CartaPresentacion_Val/carta_1.htm
http://www.ocupacio.gva.es:7017/portal/web/servef/ejemplo-de-modelo-de-carta-de-presentacion-de-autocandidatura
http://www.ocupacio.gva.es:7017/portal/web/servef/el-curriculum-vitae
http://w27.bcn.cat/porta22/images/es/18_Networking_ES_Intranet_P22_tcm24-3811.pdf
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4. Entrevista de Trabajo. 

La entrevista es la fase decisiva dentro de cualquier proceso de búsqueda de empleo o de 

cambio de trabajo. Todos los pasos anteriores como la toma de información, preparación, 

envío de la carta de presentación y seguimiento de currículo han estado dirigidos a 

conseguir la celebración de la entrevista con un interlocutor/a valido de la empresa. 

 

A través del siguiente enlace encontrarás información sobre qué tipos de entrevista existen, 

fases de la entrevista, consejos para responder determinadas preguntas. 

 

http://www.ocupacio.gva.es:7017/portal/web/servef/la-entrevista-de-seleccion

