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TU CAMINO HACIA EL EMPLEO

EMPIEZA AQUI

Encontrar un empleo no con-
siste Unicamente en conocer
las ofertas disponibles, sino
también en identificar nuestras
capacidades, definir objetivos
profesionales y saber donde y
como buscar oportunidades.
En un entorno laboral cambian-
te, contar con una orientacion
adecuada puede marcar la di-
ferencia entre una busqueda
de empleo sin rumbo y un pro-
ceso planificado y eficaz.

Por este motivo, desde el pro-
grama sociolaboral en la Zona
Sur de la ciudad de Algeciras
“Tu Barrio en Positivo” de la

Fundacién Margenes y Vincu-
los, perteneciente a la Estra-
tegia Regional Andaluza para
la Cohesion e Inclusion Social
(ERACIS+), hemos elaborado
esta guia de orientacion labo-
ral con el objetivo de ofrecer
una herramienta practica a las
personas que buscan empleo
o desean mejorar su situacion
laboral en Algeciras, facilitan-
do el acceso a recursos, ser-
vicios y oportunidades de em-
pleo y formacion existentes en
el entorno.

A través de sus diferentes
apartados, se pretende acom-
pafar a cada persona en as-
pectos esenciales como el au-
toconocimiento profesional, la
elaboracién del curriculum, la
preparacion de entrevistas, la
busqueda activa de empleoy el
conocimiento de los recursos
de apoyo disponibles.

Orientarse laboralmente es
dar el primer paso para trans-
formar nuestras capacidades
y objetivos en oportunidades
profesionales.
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1 Condcete: punto de partida profesional

Antes de comenzar una busqueda de empleo, es importante de-
tenerse y analizar quiénes somos profesionalmente, qué sabemos
hacer y qué queremos conseguir. Conocernos mejor nos permite
orientar la busqueda hacia puestos y sectores que encajen con
nuestras capacidades, intereses y objetivos.

La busqueda de empleo no consiste Unicamente en encontrar cual-
quier trabajo, sino en identificar oportunidades en las que podamos
aportar nuestro valor y, al mismo tiempo, continuar desarrollando-
nos profesionalmente.

Todos tenemos conocimientos, habilidades y experiencias que
pueden ser Utiles en el mercado laboral. Algunas las hemos adqui-
rido a través de empleos anteriores y otras mediante los estudios,
cursos y voluntariado. Las competencias profesionales son el con-
junto de conocimientos, habilidades y actitudes que nos permiten
desarrollar correctamente una actividad. Podemos distinguir entre:

Competencias técnicas: son los conocimientos espe-
cificos necesarios para realizar un trabajo. Por ejemplo,

% manejo de maquinaria, conocimientos administrativos,

idiomas, informatica o conocimientos de electricidad.

Competencias personales: estan relacionadas con
nuestra forma de trabajar y relacionarnos. Entre ellas
e encontramos la responsabilidad, la iniciativa, la capa-
cidad de organizacion, la adaptacion a los cambios o
el trabajo en equipo.

Competencias digitales: cada vez tienen mayor im-
portancia en practicamente todos los sectores. Utili-
g zar el correo electronico, realizar tramites online, ma-
nejar herramientas ofimaticas o utilizar plataformas
digitales son algunos ejemplos.




Tus intereses y prioridades

Nuestros intereses también deben tenerse en cuenta a la hora
de elegir un objetivo laboral. Es mas facil mantener la motivacion
cuando las tareas que realizamos estan relacionadas con aquello
gque nos interesa.

Es importante conocer nuestras habilidades, pero también tener
claro qué buscamos y qué esperamos de un empleo.

Algunos aspectos que pueden ser importantes son:

* Estabilidad laboral. e Formacion y aprendizaje.

e Salario. e Autonomia.

e Horario. « Trabajo en equipo.

® Conciliacion familiar y personal. ¢ Cercania al domicilio.

e Posibilidades de promocién. e Posibilidad de desplaza-
* Ambiente de trabajo. miento.

No todas las personas valoran lo mismo. Definir nuestras priorida-
des ayudara a seleccionar mejor las ofertas y evitar procesos de
seleccion que no se ajusten a nuestras necesidades.

Una vez analizados nuestros conocimientos, competencias e inte-
reses, podemos intentar resumir nuestro perfil profesional en una
frase. Por ejemplo:

¢

“Soy una persona organizada y responsable, con experiencia en
atencion al cliente y buenas habilidades de comunicacion, interesa-

da en desarrollar mi trayectoria profesional en el sector comercial.”

Esta presentacion puede ser util para el curriculum, LinkedIn, entre-
vistas de trabajo y autocandidaturas.



2 Define tu objetivo profesional

¢Donde quiero llegar?

Una vez que conocemos nuestras capacidades, intereses y puntos
fuertes, el siguiente paso es definir qué tipo de empleo queremos
conseguir. Tener un objetivo profesional nos ayuda a centrar la bus-
queda, seleccionar mejor las ofertas y aprovechar nuestro tiempo.

Piensa en estas preguntas:

¢ ¢, Qué puesto o puestos me interesan?

¢ (EN qué sector quiero trabajar?

¢ ¢ Qué tipo de empresa busco?

« ¢ Qué condiciones laborales considero importantes?
« ¢ Estoy dispuesto/a a desplazarme?

« ¢ Necesito formacion para conseguir mi objetivo?

Un buen objetivo profesional debe ser concreto, alcanzable y adap-
table. No pasa nada por tener mas de un objetivo, especialmente
cuando existen diferentes puestos relacionados con nuestro perfil.
Por ejemplo:

X “Busco trabajo de cualquier cosa.”

“Busco empleo como auxiliar administrativo/a en empre-
Vv sas de Algeciras y el Campo de Gibraltar.”

Cuanto mas definido esté nuestro objetivo, mas facil sera identifi-
car empresas, preparar el curriculum y orientar nuestra formacion.

CONSEJO: Si todavia no tienes claro qué quieres hacer,
no te preocupes. La orientacién laboral también sirve
para explorar opciones y descubrir nuevas posibilidades
profesionales.



3 El mercado laboral de Algeciras

Antes de comenzar una busqueda de empleo es importante cono-
cer como es el mercado laboral de nuestra ciudad y qué sectores
generan oportunidades.

Algeciras cuenta con una economia muy vinculada a su posicion
estratégica, al Puerto de la Bahia de Algeciras, al comercio y a las
actividades de transporte y logistica.

Principales sectores

L— Transporte y logistica

La actividad portuaria convierte a Algeciras en un importante cen-
tro de transporte, almacenamiento, distribucion y logistica.

® Transporte de mercancias. * Mantenimiento.

e Almacenes y distribucién. e Conduccion.

e Operaciones logisticas. e Actividades auxiliares del
* Gestion administrativa. puerto.



¥ Comercio

El comercio es la actividad con mayor nimero de establecimien-
tos en Algeciras. Incluye tanto pequefios comercios como empre-
sas de mayor tamafo.

® Dependientes/as. * Atencioén al cliente.
e Cajeros/as. e Comerciales.
* Personal de almacén. ¢ Responsables de tienda.

W Hosteleria y servicios

La hosteleria y el conjunto de actividades de servicios tienen un
peso relevante en el empleo de la comarca. En 2026, los servicios
han sido uno de los principales motores de la creacion de empleo,
especialmente durante los meses de primavera y verano.

® Camareros/as. ® Recepcion.

e Cocineros/as. ¢ Atencién al cliente.

¢ Ayudantes de cocina. e Servicios auxiliares.

e Personal de limpieza. e Educacién y cuidados.
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(™  Construccion e industria

La construccion también forma parte del tejido empresarial de la
ciudad y de la comarca. A ello se suma la importancia de la indus-
tria y de las actividades auxiliares, especialmente vinculadas al
entorno del Campo de Gibraltar.

Algunos perfiles pueden requerir cualificacién especifica, expe-
riencia o formacion en prevencién de riesgos laborales (PRL).

¢Qué perfiles se demandan?

El mercado laboral cambia constantemente y las empresas bus-
can perfiles diferentes seguin sus necesidades.

Un estudio sobre el mercado laboral de Algeciras presentado por
el Ayuntamiento sefal6 oportunidades especialmente para perfi-
les de cualificacién media, destacando la importancia de adaptar
la formacion a las necesidades reales de las empresas.

Por ello, mejorar nuestra formacion y competencias profesionales
puede aumentar nuestras posibilidades de acceder a un empleo.

RECUERDA: Si todavia no tienes claro qué quieres ha-
cer, no te preocupes. La orientacién laboral también sirve
para explorar opciones y descubrir nuevas posibilidades
profesionales.
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4 Formacion para mejorar la empleabilidad

La formacion es una de las herramientas mas importantes para
mejorar nuestras posibilidades de acceder a un empleo. Permite
adquirir nuevos conocimientos, actualizar competencias y acce-
der a puestos que requieren una determinada cualificacién.

En Andalucia existen diferentes opciones de formacion dirigidas
tanto a personas desempleadas como ocupadas.

12

La Formacion Profesional permite prepararse para ejer-
cer una profesion mediante una formacion orientada
al mundo laboral. Existen diferentes niveles y familias
profesionales, por lo que es importante elegir una for-
macion relacionada con nuestro objetivo profesional.

Los certificados profesionales acreditan las compe-
tencias profesionales necesarias para desarrollar de-
terminadas actividades laborales. Son especialmente
interesantes para personas que quieren obtener una
cualificacién concreta o mejorar sus posibilidades de
acceso a determinados puestos.

La Formacion Profesional para el Empleo (FPE) ofre-
ce cursos destinados a mejorar las competencias pro-
fesionales de las personas trabajadoras y facilitar su
acceso o permanencia en el mercado laboral. Los cur-
sos pueden estar dirigidos a personas desempleadas
u ocupadas y existen diferentes modalidades y espe-
cialidades.

Algeciras cuenta con un Centro Publico de Formacion
Profesional para el Empleo (FPE) Punta Europa, situa-
do en la Avenida 28 de febrero, 6.



Ademas, la oferta formativa puede consultarse a través de los bus-
cadores de la Junta de Andalucia y del Servicio Andaluz de Empleo.

QAntes de inscribirte en un curso

Comprueba:

® Qué requisitos de acceso tiene.

e Cuantas horas dura.

¢ Si es presencial, online o mixta.

e Ddnde se imparte.

e Qué competencias vas a adquirir.

« Si incluye practicas o formacion en empresa.
* Qué posibilidades laborales ofrece.

e Cuando comienza y termina.

e Cual es el plazo de inscripcion.

5 Como hacer un buen curriculum

El curriculum vitae (CV) es uno de los principales documentos
utilizados para presentar nuestra experiencia, formaciéon y compe-
tencias a una empresa.

Su objetivo no es contar toda nuestra vida profesional, sino con-
seguir que la empresa pueda identificar rapidamente quiénes so-
mos, qué sabemos hacer y por qué podemos encajar en el puesto.

IDEA CLAVE
Un buen curriculum debe ser claro, breve, ordenado y
adaptado al puesto al que te presentes.
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@ ¢ Qué debe incluir?

* Datos de contacto ® Formacion
e Perfil profesional e Competencias
e Experiencia laboral e |diomas y competencias di-
gitales
CONSEJO

Si respondes a una oferta concreta, adapta tu CV a ella.
No es necesario tener un unico curriculum para todas las
candidaturas. El curriculum debe ser sincero. No inclu-
yas conocimientos, idiomas o experiencia que no pue-
das demostrar durante el proceso de seleccion.

Antes de enviar tu CV, comprueba que no contiene estos errores:

14

Un curriculum demasiado largo.

Faltas de ortografia.

Informacion desactualizada.

Un correo electrénico poco profesional.

Incluir experiencias que no tienen relacion con el puesto.
Utilizar el mismo CV para todas las ofertas.

Enumerar competencias sin explicar como las has aplicado.

Disefio excesivamente complicado.

X X X X X X X X X

Informacion falsa o exagerada.



/\ Recuerda

El curriculum debe ser sincero. No incluyas conocimien-
tos, idiomas o experiencia que no puedas demostrar du-
rante el proceso de seleccion.

Dos formas de presentar tu CV

& UnbuencCv

o, ardenado, relevante y facil de leer

Un mal CV

Es desordenado, poco claro y no destaca tus fortalezas.

Laura Martinez
Ingeniera Industrial

R, +M612345678

B lauramartinezipemal com
Q@ Madrid, Espata

D linkedin.com/in/tauramartinez

& Peril profesional
Ingeniera Industrial con 3 afios de experencla en la optimizacidn
de procesos y gestidn de proyectos. Me caracterizo por mi
capacidad de anélisis, trabajo en equipo y orientacion a resultados.

B Experiencia laboral
Analista de Procesos | Empresa XYZ
Mar 2021 - Actualidad
* Mejoré la eficiencia de Ios procesos enun 20%.
* Coording un equipo de 5 personas en el proyacto de mejora continua,
= Implementd ruevas herramicrntas de andlisis de datos,
Practicante de Ingenleria Industrial | Empresa ABC
Ene 2020 - Dic 2020
+ Apoys en 1a elahoracidn de reportes de gestin.
* Participé en la estandarizacion de procedimientos,

' Formacién académica

Grado en Ingenieria Industrial
Universidad Complutense de Madrid | 2016 - 2020

¥ Habilidades
Andiisis do datos Gasticn do proyectos Micraseft Offien
Traba o Resciién de prook
& idiomas
Espafiol [native)  Inglés (B2)
° Disefia |I|'|p|:| ° Informacicn Logros eoncretos ° Fécl da leer
relevantz y bien y medibles ¥escanear
estructurada

CURRICULUM VITAE

Laura Martinez
Edad: 28 afios
Direccign:  Calle Falsa 123, Madrid

Teléfono: 612345678
Email: laura@grnail.com

Estudios

- Universidad complutense (no sé bien el afto, creo que 2016-2020)
- Inganieria industrial

Experiencia

= He trabajado en varias cosas, no recusrdo bien fos nombres
=« En ura empresa (cren que era XY7) de analista o algo asi
- También hice pricticas, pero no tengo muy claro gué hacia exactamente

Trabajo en equip, liderazgo, Excel, Word, PowerPoint, organizacion,
comunicacidn, inghs (mas o menos), resclucidn de problemas,
creatividad, etc.

Idiomas

Espafiol, Inglés, frances {un poco)

Otros datos

Soi una persona fesponsable, puntual y con muchas ganas de aprender,
Ditsponibilidad inmedista,

° Disefic desorderado ° Infarmaciin vaga

o Mo muestra iogros
¥ poco atractive y gin detallas

ni resultados
Puede penerar dudas
sobre |a profesionalidad
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6 Carta de presentacion y autocandidatura

Preséntate, aunque no haya una oferta publicada

No todas las oportunidades de empleo aparecen en un portal de
empleo. Algunas empresas reciben candidaturas espontaneas y
contactan con personas cuyo perfil puede encajar con futuras ne-
cesidades.

La autocandidatura consiste en presentar nuestro perfil
a una empresa, aunque en ese momento no tenga una
oferta publicada.

La carta de presentacion puede acompanar al curriculum y expli-
car de forma breve quién eres, qué puedes aportar y por qué te
interesa trabajar en esa empresa.

Puede ser (til cuando:

® Conoces empresas en las que te gustaria trabajar.

e Tu perfil encaja con un sector determinado.

* Quieres acceder al mercado laboral oculto.

* No encuentras ofertas adecuadas en los portales de empleo.
e Quieres darte a conocer para futuras oportunidades.

CONSEJO

No envies el mismo mensaje a todas las empresas. In-
vestiga previamente a qué se dedica la empresa y adap-
ta tu candidatura.

Una carta de presentacion debe ser breve, clara y personalizada.

16



Tu carta, paso a paso

SALUDO: Utiliza un saludo profesional.

Ejemplo: Estimado equipo de seleccidn:

PRESENTACION: Explica brevemente quién eres y cudl es
tu perfil.

Ejemplo: Mi nombre es Ana Garcia y soy técnica en Ges-
tion Administrativa, con experiencia en atencion al cliente
y gestion documental.

MOTIVO DEL CONTACTO: Explica por qué te diriges a esa
empresa.

Ejemplo: Me pongo en contacto con ustedes porque estoy
interesada en desarrollar mi trayectoria profesional en el
ambito administrativo y considero que mi perfil puede en-
cajar con las necesidades de su empresa.

QUE PUEDES APORTAR: Destaca 2 o 3 competencias rela-
cionadas con el tipo de puesto.

Ejemplo: Cuento con experiencia en atencion telefénica,
gestion de documentacion y manejo de herramientas ofi-
maticas. Ademas, me considero una persona organizada,
responsable y con facilidad para trabajar en equipo.

DESPEDIDA: Finaliza invitando a la empresa a contactar
contigo.

Ejemplo: Quedo a su disposicion para ampliar cualquier
informacion sobre mi perfil y poder realizar una entrevista
personal.

Atentamente, Ana Garcia, Teléfono y Email.

17



-/ Donde buscar empleo

La busqueda de empleo no consiste unicamente en enviar curricu-
lums a través de internet. Existen diferentes canales que pueden
ayudarte a encontrar oportunidades laborales. Lo recomendable
es utilizar varios de ellos al mismo tiempo y adaptar la busqueda
al tipo de trabajo que estas buscando.

* Portales de empleo

Los portales de empleo permiten consultar ofertas de diferentes
empresas y sectores desde un mismo lugar. Normalmente pue-
des crear un perfil, introducir tu experiencia y formacién, subir tu
curriculum y configurar alertas para recibir nuevas ofertas.

Algunos portales habituales en Espafia son:

InfoJobs: uno de los principales portales de empleo
en Espana, con ofertas de numerosos sectores.

Indeed: reune ofertas procedentes de empresas y
otras fuentes de empleo.

= | LinkedIn: ademas de permitir buscar ofertas, facilita
el contacto con empresas y profesionales.

JobToday: especialmente util para determinados puestos
de atencion al publico, hosteleria, comercio y servicios.

18



¢Como utilizar un portal de empleo?

No se trata solamente de entrar y enviar el curriculum a todas las
ofertas. Para realizar una busqueda eficaz, sigue estos pasos:

0 Crea tu perfil

Completa tus datos personales y profesionales, formacion,
experiencia, idiomas y otras competencias. Si el portal per-
mite subir tu curriculum, asegurate de que esta actualizado.

6 Utiliza palabras clave

Piensa en los puestos que puedes desempeniar y utiliza di-
ferentes términos para realizar la busqueda. Por ejemplo, si
buscas trabajo en administracion puedes probar con:

® Auxiliar administrativo/a ® Atencion al cliente
e Administrativo/a e Gestion administrativa

* Recepcionista

a Anade tu localidad

Indica donde quieres trabajar vy, si tienes posibilidad de des-
plazarte, amplia la zona de busqueda. Ejemplo: Algeciras.

0 Lee la oferta completa

Antes de inscribirte, comprueba:

® Las funciones del puesto.  * El tipo de contrato.

e Los requisitos. e Lajornada.

® La experiencia solicitada. e La ubicacion.

e La formacién necesaria. e La fecha de publicacion.

19



Adapta tu candidatura

No todas las ofertas requieren exactamente el mismo per-
fil. Antes de enviar tu candidatura, revisa si tu curriculum
destaca la experiencia y las competencias relacionadas
con el puesto.

Lleva un registro

Anota las ofertas a las que te has inscrito para poder hacer
seguimiento.

Infojobs “indeed

Linked[T}].

Busqueda directamente en las empresas

Muchas empresas publican sus ofertas directamente en su pagi-
na web, especialmente las empresas grandes, cadenas comercia-
les, hoteles, industrias 0 companias que realizan contrataciones
de manera habitual.

Una buena estrategia es elaborar una lista de empresas en las que
te gustaria trabajar y consultar periodicamente su apartado “Tra-
baja con nosotros”, “Empleo” o “Unete a nuestro equipo”.

También puedes presentar una candidatura espontanea cuando
no haya una oferta concreta. En ese caso, envias tu curriculum
indicando qué tipo de puesto buscas y por qué te interesa trabajar
en esa empresa.

20



Bolsas de empleo

Las bolsas de empleo son especialmente interesantes porque
permiten acceder a oportunidades que no siempre aparecen en
los grandes portales.

Puedes encontrarlas en:

* Ayuntamientos y organismos locales. ¢ Sindicatos y organizaciones so-

 Camaras de Comercio. ciales.

* Asociaciones empresariales. ¢ Empresas de trabajo temporal

e Entidades que desarrollan progra-

o ) mas de orientacion e insercion
¢ Universidades y centros educativos. laboral.

e Centros de formacion.

En algunos casos, para formar parte de una bolsa es necesario
inscribirse previamente y aportar el curriculum o acreditar deter-
minada formacion.

@ Servicios publicos de empleo

Los servicios publicos de empleo son otra via importante y, ade-
mas de publicar ofertas, pueden ofrecer orientacion laboral, for-
macion, programas de empleo y ayuda para mejorar la busqueda
de trabajo.

En Espania, el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) propor-
ciona informacion y servicios relacionados con el empleo y la
formacion. También es importante conocer el servicio publico de
empleo de la comunidad auténoma correspondiente, ya que mu-
chas ofertas y programas se gestionan a nivel autonémico.

IMPORTANTE: estar inscrito como demandante de em-
pleo puede ser necesario para acceder a determinados
servicios, programas, cursos u ofertas, por lo que convie-
ne comprobar qué requisitos existen en cada caso.
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¢Cual es la mejor estrategia?

No hay un unico lugar donde estén todas las ofertas. Una busque-
da mas eficaz combina diferentes canales:

Portales de empleo + paginas de empresas + bolsas de empleo +
servicios publicos + contactos personales

Lo mas importante es ser constante: revisar las ofertas con fre-
cuencia, mantener actualizado el curriculum y el perfil profesional,
y llevar un pequeno registro de las candidaturas enviadas para po-
der hacer seguimiento.

8 La entrevista de trabajo

La entrevista de trabajo es una oportunidad para que la empresa
te conozca y para que tu puedas conocer mejor el puesto y las
condiciones de trabajo. No se trata de responder “perfectamente”,
sino de demostrar de forma clara quién eres, qué sabes hacer y
qué puedes aportar.

Antes de acudir a una entrevista, dedica unos minutos a preparar-
la. Una buena preparacion ayuda a reducir los nervios y aumenta
la seguridad durante la entrevista.

Inférmate sobre la empresa buscando informacion basica:
® A qué se dedica. * Qué tipo de clientes tiene.

¢ Qué productos o servicios ofrece. ® Qué puesto estas solicitando.
* Donde esta ubicada.

Revisa tu curriculum: Es importante conocer bien la informacién
que aparece en tu CV, especialmente:

e Experiencia laboral. ¢ |diomas.
e Formacion. ® Competencias.
* Cursos. e Periodos de trabajo.
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Prepara tu presentacion:

Piensa en una respuesta breve para la pregunta:

‘ ‘ ‘ “Hablame un poco de ti”

Puedes explicar quién eres profesionalmente, qué experiencia o
formacién tienes y qué tipo de trabajo estas buscando.

Prepara la parte practica:

Antes de salir de casa, comprueba:

® Lugar y hora de la entrevista. * Tiempo necesario para llegar.
e Como llegar. e Persona de contacto, si la tienes.
* Medio de transporte. e Documentacion que debes llevar.

@ ‘ CONSEJO: Intenta llegar 10-15 minutos antes.

La comunicacién durante la entrevista no depende solamente de
lo que dices. También es importante como lo dices.

Comunicacion verbal

® Habla de forma clara.

¢ Escucha la pregunta antes de responder.

¢ Intenta responder de forma concreta.

e Evita utilizar respuestas demasiado largas.

« Si no entiendes una pregunta, puedes pedir que te la repitan.

¢ No tengas miedo de hacer una pequefia pausa antes de responder.
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Comunicacion no verbal

® Mantén una postura adecuada.

¢ Mira a la persona entrevistadora de forma natural.

e Evita cruzar constantemente los brazos.

* Procura no mirar continuamente el teléfono, reloj u otros objetos.
e Saluda de manera educada.

e Mantén una actitud tranquila y profesional.

iRECUERDA! estar nervioso/a es normal. Los nervios no
significan que estés haciendo una mala entrevista.

Comunicacion no verbal correcta Comunicacion no verbal incorrecta

Transmite seguridad, interés y

Puede generar desconfianza, desinterés o falta de profesionalsmo.

@ Evita el contacto visual
Fusce nterpretanse como
falta de interés o inseguriciad.

| Exprasidn facial noutra
| o de incomadidad

Pusde der la impresion de
dsirterds o pervitsimo.

@ Contacto visual
Mira 4 la persona que

le habla, muestra interés
y corfianza.

Sonrie de forma netural
transmite entusiasmo

= =
Gestos nerviosos
o excesivos
Tocar ol rstro, jugar o

jetn 5 e muchn
22 maros datrae  penesa
womoddal

Furstura encorvada

Transmite inseguricisd
Talts e ey o dssntonds.

Gestos naturales
LUsa Las mance de forma

moderada para enfatizar
s ihas,

Falta do atencién
Imerrumpie, mirer & cshular
a0 escuchar, muesina
o intants

Resultado: ° Resultado:

« Genera confianza. s Genera desconfianza

« Demuestra interés y motivacion. s Pueds hacer que parezcas poco motivado/a

« Proyecta profesionalismo y seguridad. o Transmite insegunidad o falta de profesionalismo

= Facilita una mejor conexion con el entrevistador s Disminuye tus posibilidades de ser & candidato/a elegido/a

Errores que debes evitar

Hay algunos comportamientos que pueden transmitir una imagen
negativa. Evita:
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Llegar tarde sin avisar.

No informarte sobre la empresa.

No conocer tu propio curriculum.

Mentir sobre tu experiencia o formacion.

Hablar mal de anteriores empresas o compafieros.
Interrumpir constantemente.

Contestar unicamente con “si” 0 “no”.

Mostrar desinterés por el puesto.

Utilizar el teléfono durante la entrevista.

Preguntar unicamente por el salario desde el principio.

X X X X X X X X X X X

Exagerar tus conocimientos o habilidades.

Si no tienes experiencia laboral...

No tener experiencia no significa no tener nada que aportar.
Puedes hablar de:

e Formacion. * Trabajo en equipo.
e Practicas. ® Capacidad de aprendizaje.
* Voluntariado. ¢ Responsabilidad y organizacion.

e Cursos y competencias digitales. e Competencias.
® |diomas. e Periodos de trabajo.

€C

Ejemplo: “Todavia no tengo experiencia profesional en este sector,
pero durante mi formacion he adquirido conocimientos relaciona-
dos con el puesto y tengo muchas ganas de aprender y desarrollar
mis habilidades.”
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9 Competencias profesionales mas demandadas

Ademas de la formacién y la experiencia, las empresas valoran
determinadas habilidades y actitudes que ayudan a realizar bien
un trabajo. Las principales son:

88& Trabajo en equipo: colaborar, escuchar y respetar a los comparieros.

@ Comunicacion: expresarse con claridad y saber escuchar.

Iniciativa: proponer ideas, buscar soluciones y actuar con autonomia.

co, aplicaciones y herramientas digitales.

Adaptacion y aprendizaje: aprender cosas nuevas y adaptarse

g
g Competencias digitales: utilizar ordenadores, correo electréni-
- @ a los cambios.

Organizacion: planificar tareas, priorizar y cumplir los plazos.

Responsabilidad: cumplir horarios, tareas y normas.

Resolucion de problemas: analizar dificultades y buscar soluciones.

Orientacion al cliente: atender con educacioén, empatia y
profesionalidad.

iRECUERDA! Las competencias profesionales no se de-
muestran unicamente diciendo “soy responsable” o “sé
trabajar en equipo”. Es mucho mas efectivo dar ejemplos
concretos.

@ oo a
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D En una entrevista, en lugar de decir: “Soy una persona organizada.”

Puedes explicar:

‘ ‘ “En mi anterior experiencia tenia que organizar varias tareas du-
rante el dia y utilizaba una lista de prioridades para asegurarme
de cumplir los plazos.”

situaciones de tu formacién, experiencia laboral, practi-
cas, voluntariado o vida cotidiana en las que hayas utili-

;J_ Una competencia se demuestra con hechos. Piensa en
zado estas habilidades.

1 0 Derechos y obligaciones laborales

Cuando empezamos a trabajar es importante conocer nuestros de-
rechos y obligaciones. Esto nos ayuda a entender las condiciones
del trabajo y saber qué podemos exigir y qué debemos cumplir.

El contrato de trabajo

El contrato recoge las condiciones de la relacion laboral. Antes de
firmarlo, es importante comprobar:

* Puesto y funciones. * Duracion del contrato.
¢ Tipo de contrato. * Periodo de prueba, si existe.
® Jornada y horario. ¢ Vacaciones.
e Salario.
CONSEJO:

lee siempre el contrato antes de firmarlo y pregunta si
hay algo que no entiendes.
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Jornada laboral
La jornada establece las horas que debemos tra-

bajar. Debemos conocer nuestro horario, descan-
sos y dias de trabajo.

La jornada puede ser completa o parcial, segun lo
establecido en el contrato y la normativa aplicable.

Salario
El salario es la cantidad que recibimos por nuestro

el salario bruto, las deducciones y el importe que

€ trabajo. En la ndmina aparecen conceptos como
— finalmente recibimos.

Es importante comprobar que el salario y las con-
diciones econdmicas coinciden con lo establecido
en el contrato.

Vacaciones

Las personas trabajadoras tienen derecho a disfru-
000 . -
000 tar de vacaciones anuales retribuidas. Las fechas

deben acordarse segun las normas aplicables en
la empresa.

Periodo de prueba
Algunos contratos incluyen un periodo de prueba.

Durante este tiempo, tanto la empresa como la per-
sona trabajadora pueden comprobar si la relacion
laboral funciona adecuadamente.

Su duracién debe respetar lo establecido en la nor-
mativa y, cuando corresponda, en el convenio co-
lectivo.



Fin del contrato

gada de la fecha prevista, finalizacién de una obra o
servicio cuando corresponda, baja voluntaria, despido
u otras causas legalmente previstas.

1 Un contrato puede finalizar por diferentes motivos: lle-

Cuando finaliza una relacién laboral, es importante
conocer el motivo de la finalizacion y revisar la docu-
mentacioén y cantidades que correspondan.

Entre los principales derechos laborales se encuentran:

e Derecho a un trabajo digno y a la no discriminacién, independien-
temente de circunstancias personales o sociales.

e Derecho a una remuneracion adecuada, de acuerdo con el con-
trato, el convenio colectivo aplicable y la legislacién vigente.

e Derecho a la jornada y los descansos establecidos legalmente,
incluyendo los periodos de vacaciones que correspondan.

* Derecho a la seguridad y salud en el trabajo, mediante unas con-
diciones laborales adecuadas y medidas de prevencion de ries-
gos.

e Derecho alaintimidad y a la dignidad, incluido el respeto frente a
situaciones de acoso o conductas discriminatorias.

e Derecho ala formacién y promocion profesional, en los términos
establecidos por la normativa y el convenio correspondiente.

* Derecho a larepresentacion y participacion colectiva, incluyendo
la posibilidad de afiliarse a un sindicato y participar en la repre-
sentacion de las personas trabajadoras.

e Derecho a recibir informacion relacionada con las condiciones
de trabajo, especialmente en aquellos aspectos que afecten di-
rectamente a la actividad profesional.
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e Derecho areclamar ante la empresa o ante los organismos com-
petentes cuando se considere que se han vulnerado derechos
laborales.

Junto con los derechos, la relacion laboral implica una serie de
responsabilidades. Entre las principales se encuentran:

e Cumplir las funciones y tareas establecidas en el contrato de tra-
bajo.

e Respetar el horario y las normas de organizacion de la empresa.
Actuar de buena fe y con responsabilidad en el desempefio pro-
fesional.

e Cumplir las medidas de prevencion de riesgos laborales.

e Utilizar correctamente los equipos, herramientas y materiales
proporcionados por la empresa.

* Respetar a companeros, responsables, clientes y demas perso-
nas relacionadas con la actividad.

e Mantener la confidencialidad sobre la informacién profesional
gue tenga caracter reservado.

e Cumplir las normas y procedimientos internos que sean aplica-
bles.

e Comunicar las situaciones que puedan afectar al desarrollo nor-
mal del trabajo o a la seguridad.

¢Qué hacer ante un problema laboral?

Cuando surge un conflicto relacionado con las condiciones de tra-
bajo, lo recomendable es actuar de forma ordenada:
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Revisar el contrato y el convenio colectivo aplicable.

Recopilar documentacion relacionada con el problema: n6-
minas, comunicaciones, horarios u otros documentos rele-
vantes.

Intentar aclarar la situacion con la empresa cuando sea posible.

Solicitar orientacion a la representacion legal de las perso-
nas trabajadoras o0 a una organizacion sindical.

Acudir a los organismos o procedimientos correspondien-
tes cuando sea necesario.

11 Tipos de contrato

El contrato de trabajo establece las condiciones de la relacion en-
tre la persona trabajadora y la empresa. Antes de firmarlo, es im-
portante conocer qué modalidad se esta utilizando y cuales son
sus condiciones.

Contrato indefinido
No tiene una fecha de finalizacion establecida. Puede
ser a jornada completa, parcial o fijo-discontinuo.

¢

Ejemplo: una empresa contrata a una persona para cubrir un pues-
to estable y permanente.
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Contrato temporal

Tiene una duracién determinada y solo puede utilizarse
cuando existe una causa legal que lo justifica, principal-
mente por circunstancias de la produccion o para susti-
tuir a otra persona trabajadora.

Contratos formativos

Estan destinados a combinar trabajo y formacién o a ad-
quirir experiencia profesional relacionada con los estu-
dios realizados.

* Formacion dual: combina trabajo y estudios.

* Obtencion de practica profesional: permite adquirir
experiencia relacionada con una titulacion reciente.

Contrato fijo-discontinuo

Es un contrato indefinido utilizado para trabajos que se
realizan de forma intermitente o por temporadas, con pe-
riodos de actividad y de inactividad.

Trabajo a tiempo parcial

Puede aplicarse a diferentes modalidades de contrato.
La persona trabaja menos horas que una persona a tiem-
po completo comparable.

12 Emprendimiento y autoempleo

El emprendimiento consiste en poner en marcha una idea, pro-
yecto o negocio. El autoempleo implica desarrollar una actividad
profesional por cuenta propia. Ambas opciones pueden ser una
alternativa al trabajo por cuenta ajena.
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¢Cuando puede ser una buena opcion emprender?

Emprender puede ser interesante cuando:
e Tienes una idea o servicio que puede cubrir una necesidad.
e Conoces bien el sector en el que quieres trabajar.
* Has analizado a tus posibles clientes y competidores.

* Dispones de recursos econdmicos 0 un plan para conse-
guirlos.

e Estas dispuesto/a a asumir responsabilidades y aprender
continuamente.

Primeros pasos
o Definir la idea: qué vas a ofrecer y a quién.
e Analizar el mercado: clientes, competencia y precios.

Preparar un plan basico: objetivos, gastos, ingresos y nece-
sidades.

Elegir la forma juridica adecuada, segun la actividad y cir-
cunstancias.

Informarse sobre obligaciones fiscales, laborales y adminis-
trativas.

o Buscar financiacion o ayudas, si son necesarias.

o Realizar los tramites de alta y comenzar la actividad.
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Recursos de apoyo

Las personas emprendedoras pueden encontrar orientacion y
apoyo en:

e Organismos publicos y servicios de empleo.
e Camaras de Comercio.

Asociaciones empresariales.
Viveros e incubadoras de empresas.
Programas de asesoramiento y formacion.

Entidades financieras y programas de financiacion.

Emprender no consiste Gnicamente en tener una buena
idea. Es necesario comprobar que existe una oportuni-
dad real, planificar los recursos necesarios y conocer las
obligaciones que implica trabajar por cuenta propia.

Si quieres emprender o trabajar por cuenta propia en Algeciras,
existen recursos que pueden ayudarte a convertir una idea en un
proyecto viable.

CADE Algeciras

El CADE (Centro Andaluz de Emprendimiento) ofrece asesora-
miento gratuito para personas que quieren iniciar una actividad
empresarial, desarrollar una idea de negocio o consolidar una em-
presa. También ofrece formacion, tutorizacion y orientacion sobre
financiacion.

® Direccidon: Prolongacién Avda. Virgen del Carmen, 64, 11204 Algeciras (Céadiz)
® Teléfono: 856 583 036
® Correo electrénico: cade.algeciras@andaluciaemprende.es
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Camara de Comercio de la Bahia de Algeciras

La Camara ofrece programas y recursos relacionados con la crea-
cion y desarrollo empresarial, formacion, digitalizacién y apoyo
a empresas. Ademas, publica periédicamente convocatorias de
ayudas y programas para distintos colectivos.

e Direccion: Paseo de la Cornisa, s/n, 11204 Algeciras (Cadiz)
e Teléfono: 956 646 900
® Correo electrénico: camara@camarabda.com

Vivero de Empresas

Los viveros de empresas proporcionan espacios y apoyo para fa-
cilitar el inicio y consolidacion de nuevos proyectos empresaria-
les. En Algeciras existe un Vivero de Empresas que puede ser un
recurso de interés para personas emprendedoras.

® Direccién: C/ San Fernando, 11204 Algeciras (Cadiz)

® Teléfono: 600 481 783

® Correo electrénico: fomentoyempleo@algeciras.es
® Entidad: Ayuntamiento de Algeciras
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1 3 Recursos de empleo en Algeciras

Delegacion de Fomento y Empleo — Ayuntamiento de Algeciras.
Oficina de Empleo de Algeciras

Q Direccion: Plaza Maria de Molina, s/n,
C.P 11202 Algeciras

¢ Teléfono: 956 672 722
= Correo: fomentoyempleo@algeciras.es

& Servicios: programas de empleo, forma-
cion, orientacién y apoyo a la insercién
laboral.

Servicio Andaluz de Empleo (SAE)

Q@ Direccion: Calle Hermanos Portilla N1 C.P.11204 Algeciras
&, Teléfono: 956 904 268
= Correo: algeciras.sae@juntadeandalucia.es

& Servicios: inscripcion como demandante de empleo, renovacién de la
demanda, ofertas de empleo y orientacion.

Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE)
Oficina de Prestaciones del Servicio Publico de Empleo Estatal en
Algeciras (Cadiz)

Q Direccion: Calle Hermanos Portilla N1 C.P.11204 Algeciras
& Teléfono: 919 267 970

& Servicios: prestaciones y subsidios por desempleo, consultas y tramites
relacionados con la proteccién por desempleo.
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Coordinadora Alternativas — Andalucia Orienta

Q Direccion: C/ Ubrique, 40. 11206 Algeciras
¢, Teléfono: 856 043 857
= Correo: orientaalternativas.esther@gmail.com

& Servicios: orientacion laboral, busqueda de
empleo y apoyo para mejorar la empleabilidad.

Fundacion Don Bosco — Andalucia Orienta

Q Direccion: C/ Maria Auxiliadora, 19,
11203 Algeciras

¢ Teléfono: 856 046 607

= Correo: beatriz.hidalgo@fundaciondon-
bosco.es

& Servicios: orientacion y acompafiamien-
to para la insercion laboral.

Fundacion Cruz Blanca

Q@ Direccién: C / Emilio Burgos, s/n, 11207
Algeciras

¢, Teléfono: 956 602 526

= Correo: delegacion.algeciras@fundacion-
cruzblanca.org

& Servicios: itinerarios de insercién labo-
ral, orientacién, técnicas de busqueda
de empleo y apoyo al autoempleo.
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Fundacién Margenes y Vinculos

B B ~ o

Direccion: C/ Prim, 4. 11201 Algeciras
Teléfono: 956 603 154
Correo: tubarrioenpositivo@fmyv.org

Servicios: itinerarios de insercion labo-
ral, orientacion, técnicas de busqueda
de empleo y apoyo al autoempleo.

Camara de Comercio de la Bahia de Algeciras

Q
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Direccion: Paseo de la Cornisa, s/n,
11204 Algeciras

Teléfono: 956 646 900

Correo: camara@camarabda.com

& Servicios: formacién, orientacion em-

presarial y programas de empleo y con-
tratacion. Actualmente dispone, entre
otros, de programas de ayuda a la con-
tratacién para jévenes y mayores de 45
afos.






Encontrar un empleo no consiste Unicamente
en enviar curriculums. Requiere conocerse a si
mismo/a, identificar las propias capacidades,
conocer los recursos disponibles y establecer
una estrategia de busqueda.

Esta guia pretende ser una herramienta practica
para acompanarte durante ese proceso: desde
la preparacion del curriculum y la entrevista de
trabajo hasta el conocimiento de los derechos
laborales, el emprendimiento y la planificacion
de la busqueda de empleo.

El mercado laboral cambia constantemente, por
lo que aprender, adaptarse y mantener una ac-
titud activa son aspectos fundamentales para
mejorar las oportunidades profesionales.

Tu futuro profesional empieza con una decision:
prepararte, informarte y dar el primer paso.

iMucho éxito en tu busqueda de empleo!




