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FUNDAMENTOS

Antes de empezar: cambia el enfoque
Buscar empleo no es enviar currículums sin parar. Es un proceso estratégico que requiere un enfoque 

metodológico y consciente para obtener resultados reales.

Claridad
Define qué buscas y hacia dónde te diriges 

profesionalmente

Organización
Estructura tu proceso de búsqueda con 

método y registro

Constancia
Mantén el ritmo y la disciplina en tu búsqueda diaria

Idea clave: Cuanto más claro tengas qué buscas y cómo hacerlo, mejores resultados obtendrás y menos 

tiempo perderás en el proceso.
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PASO 1

Conócete profesionalmente
Tu punto de partida

Antes de buscar empleo, es fundamental que respondas 
con honestidad a estas preguntas clave sobre tu perfil 
profesional:

¿Qué sé hacer?

Identifica tus habilidades técnicas y 
conocimientos específicos.

¿En qué tengo experiencia?
Repasa tu trayectoria laboral y los sectores
donde has trabajado o realizado prácticas.

¿Qué se me da bien?

Reconoce tus fortalezas y competencias
Destacadas.

¿Qué tipo de trabajo quiero?

Define el entorno laboral y funciones que te motivan

Define tu objetivo profesional

Un objetivo claro debe indicar tres elementos 
fundamentales:

• Tipo de puesto específico

• Sector o industria

• Nivel o funciones principales

Ejemplo: "Administrativo/a con experiencia 
en gestión documental y atención al cliente 
en el sector sanitario"
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PASO 2

Prepara tus herramientas básicas
El Currículum Vitae: tu carta de presentación

Tu CV es la primera impresión que causas en los reclutadores. Debe ser una herramienta potente, no un simple listado de trabajos

anteriores.

Claro y breve

Máximo dos páginas. Adapta el 

contenido a cada oferta específica 

para aumentar tu relevancia.

Destaca logros

No te limites a enumerar tareas. 

Muestra resultados concretos y el 

impacto de tu trabajo.

Palabras clave

Identifica los términos de la oferta e 

inclúyelos naturalmente en tu CV 

para superar filtros automáticos.

Consejo profesional: Un CV genérico funciona mucho peor que uno adaptado. Invierte 15 minutos en personalizar cada 

candidatura y multiplica tus posibilidades.
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PASO 3

LinkedIn: tu escaparate profesional

LinkedIn se ha convertido en la red profesional más importante. No tener 
presencia digital activa puede limitarte seriamente en tu búsqueda.

Perfil completo

Rellena todas las secciones: experiencia, 
formación, habilidades y resumen profesional

Titular claro

Tu titular debe explicar qué haces y qué sabes 
hacer en pocas palabras

Actividad mínima

Comenta publicaciones de tu sector o comparte 
contenido relevante ocasionalmente

LinkedIn es tu escaparate profesional. Los reclutadores te buscan aquí. Un perfil descuidado transmite desinterés.
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PASO 4

Usa la IA como apoyo, no como sustituto
La Inteligencia Artificial puede ser tu aliada en la búsqueda de empleo si la usas correctamente. No sustituye tu criterio, 

pero acelera y mejora muchas tareas.

Mejorar tu CV
Optimiza la redacción, formato y estructura de tu currículum para hacerlo más profesional

Adaptarlo a ofertas
Ajusta rápidamente tu CV a cada puesto específico destacando lo más relevante

Practicar entrevistas
Simula entrevistas y prepara respuestas a preguntas frecuentes con feedback inmediato

Organizar tu búsqueda
Crea sistemas de seguimiento y recordatorios para gestionar tu proceso

Importante: Revisa y personaliza siempre lo que genere la IA. Las empresas buscan 
personas reales con voz propia, no textos generados automáticamente.
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PASO 5

Busca empleo de forma activa
La búsqueda de empleo debe ser multicanal. No te limites a un solo portal o método, ya que cada canal tiene ventajas diferentes.

Canales principales para tu búsqueda

Portales de empleo

InfoJobs, Indeed, Infoempleo: publica tu 

CV y configura alertas

LinkedIn

Busca ofertas, contacta con reclutadores 

y aplica directamente

Agencias de colocación

Inscríbete en ETTs y consultoras de 

selección de tu sector

Contactos profesionales

Activa tu red: antiguos compañeros, conocidos del sector

Candidaturas espontáneas

Envía tu CV a empresas que te interesan aunque no publiquen 

ofertas

Estrategia clave: Usa varios canales simultáneamente, no solo uno. Diversificar multiplica tus oportunidades de éxito.
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PASO 6

Organiza y haz seguimiento

Mantener un registro de tu búsqueda no es opcional: es 

fundamental para no perderte y poder analizar qué funciona 

mejor.

Lleva un registro sencillo
Puedes usar una hoja de cálculo, una app o 
incluso un cuaderno. Lo importante es anotar:

Ofertas enviadas
Título del puesto y referencia

Empresas
Nombre y sector

Fechas
Cuándo enviaste la candidatura

Respuestas
Estado: pendiente, entrevista, descartado

Motivación: Ver tu progreso acumulado ayuda a mantener la motivación y te permite identificar patrones de éxito.
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PASO 7

Prepárate para las entrevistas
La entrevista es tu oportunidad para demostrar que eres la persona adecuada. Una buena preparación 

marca la diferencia entre el éxito y el fracaso.

Antes de la entrevista

• Investiga la empresa: web, redes, noticias

• Repasa tu CV al detalle

• Prepara ejemplos concretos de tu experiencia (situaciones reales)

• Piensa en preguntas para hacer al entrevistador

Durante la entrevista

• Sé claro y natural en tus respuestas

• Muestra interés genuino y motivación

• Escucha con atención

• Haz preguntas inteligentes sobre el puesto y la empresa

Recuerda: una entrevista es una conversación bidireccional. Tú también estás evaluando si 

esa empresa y ese puesto te convienen.
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ACTITUD

Aprende del proceso y mantén la motivación

No todas las candidaturas terminan en empleo. Eso es 

completamente normal y no significa que lo estés haciendo mal.

La búsqueda de empleo es un proceso de aprendizaje continuo 

donde cada intento te acerca más a tu objetivo.

100+
Candidaturas

Es normal enviar muchas antes 

de conseguir empleo

5-10
Entrevistas

Por cada oferta que encaja con 

tu perfil

Cada NO te acerca al SÍ

Cada rechazo es información valiosa para 

mejorar tu estrategia y tu presentación

La constancia gana

Mantener el ritmo y la disciplina es más 

importante que la perfección inicial

Celebra los avances

Cada entrevista conseguida, cada 

contacto nuevo, cada mejora en tu CV es 

un logro

Recuerda: Cada intento aporta experiencia y mejora tu estrategia. El empleo adecuado llegará si mantienes la constancia y el método.
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