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En un entorno laboral en constante evolucidn, la formacién y la
orientacidn profesional son claves para alcanzar el éxito y la esta-
bilidad. Conscientes de esta realidad, IDELSA, en colaboracion con
la Diputacién de Alicante, ha desarrollado esta guia de orientacion
laboral y formacion. Nuestro objetivo es proporcionar un recurso
practico y accesible que te acompane en tu desarrollo profesional,
ofreciéndote herramientas y consejos para mejorar tus habilidades
y aumentar tus oportunidades en el mercado laboral.

Esta guia esta disefiada para ayudarte a identificar las areas de
formacidon mas relevantes segun tus intereses y necesidades, asi
como para orientarte en la busqueda de empleo o0 en la mejora de
tu situacion laboral actual. A través de informacion actualizada y
de facil comprensidn, queremos apoyarte en la construccién de un
futuro profesional sélido y satisfactorio.

Tanto si estas comenzando tu carrera como si buscas un cam-
bio profesional, esta guia sera un recurso valioso para ti. Nuestro
compromiso es facilitarte el acceso a la formacién continuay a las
oportunidades laborales que mejor se adapten a tus aspiraciones.

Te invitamos a explorar este contenido y a aprovechar al maximo
las herramientas que ponemos a tu disposicion, con la confianza
de que esta guia te ayudara a avanzar en tu camino hacia el éxito
profesional

CONCEJALA DE FOMENTO
ECONOMICO, INDUSTRIAY EMPLEO

Lorena Pedrero Rocamora
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Esta guia de busqueda de empleo es una herramienta muy util
gque proporciona orientacién y recursos para quienes buscan traba-
jo. Su principal objetivo es ayudar a los usuarios a entender el mer-
cado laboral y las tendencias actuales, facilitando la identificacién
de oportunidades adecuadas. Ademas, ofrece estrategias practicas
para la elaboracidn de curriculums y cartas de presentacion efecti-
vas, asi como consejos para prepararse para entrevistas.

La guia también aborda la importancia de la actitud positiva y
el autoconocimiento, elementos clave en el proceso de busqueda.
Asimismo, incluye informacidén sobre la construccidon de una marca
personaly el uso de plataformas digitales para maximizar la visibi-
lidad.

En resumen, desde IDELSA se ha elaborado una guia de busque-
da de empleo que actua como un mapa que orienta a los candidatos
en su camino hacia el éxito laboral, brindando apoyo y motivacién
en cada paso del proceso.

DIRECTOR DE IDELSA

José Andrés Pérez Soler
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1. BUSQUEDA DE EMPLEO

1.1. ELmercado de trabajo y yo.Diagnostico de compe-
tencias profesionales.

Antes de comenzar tu busqueda de empleo, es fundamental re-
flexionar sobre algunos aspectos clave que te ayudaran a enfocarte
y prepararte mejor para el proceso. Aqui te dejamos las preguntas
esenciales que debes considerar:

1.1.2. ;Qué se requiere para el puesto?

e Formacion y habilidades: Asegurate de que tu perfil cumpla
con los requisitos educativos y de habilidades que la posicién
demanda. Si te falta algo, considera formarte antes de aplicar.

e Recursos necesarios: Algunos trabajos pueden requerir un ve-
hiculo propio u otros recursos especificos. ;Cuentas con ellos?

1.1.3. ¢Donde y como es el puesto de trabajo?

e Horario: Investiga si el horario es compatible con tu estilo de
viday obligaciones personales. ¢Es un trabajo de jornada com-
pleta, media jornada o flexible?.

¢ Ubicacion: Verifica si la ubicacion del trabajo es accesible
para ti. Considera el tiempo de traslado y si tienes medios de
transporte adecuados.

1.1.4. ;Qué empresas ofrecen el puesto que deseo?

e Investigacion: Haz una lista de las empresas que ofrecen el
puesto que te interesa. ;Has explorado sus ofertas y requisitos
especificos?.

e Candidaturas espontaneas: Considera enviar tu curriculum
a empresas que no estén publicando ofertas en el momento
pero que te resulten atractivas.

¢ 5 B
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1.1.5. g,Se alinean los valores y mision de la empresa con los mios?

« Valores corporativos: Investiga la mision, visién y valores
de la empresa. Resuenan contigo y con lo que buscas en un en-
torno laboral?

e Cultura organizacional: Evalla si te sentirds comodo en
el ambiente de trabajo que la empresa promueve.

Una vez que hayas reflexiona-
doyrespondido afirmativame-
te a estas preguntas, estaras
mejor preparado para iniciar
una busqueda de empleo mas

dirigida y efectiva.

2. COMO CREAR UN CURRICULUM VITAE EFICAZ

Antes de empezar a hacer un curriculum:

e Economiza el espacio: Asegurate de que tu curriculum sea
conciso y directo al punto.

e Da informacion relevante y util para el puesto: Incluye solo
datos que tengan importancia para la oferta de empleo a la que
estas postulando.

o Informacion ordenada y facil de visualizar: Organiza tu curri-
culum de manera claray estructurada, facilitando la lectura.

o Captar la necesidad que busca la empresa: Investiga qué
buscalaempresayadaptatu CV para destacar esos puntos (ve-
hiculo, certificado, titulacidn, etc.).

Sigue este enlace para ver un video de como redactar un CV atractivo

u como redactar un curriculm

[
o
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2.1. Reunir la informacion que quieres poner:

¢ Vida laboral: Detalla tu experiencia profesional relevante.

¢ Titulaciones: Menciona tus estudios formales y cualquier for-
macién complementaria que sea relevante.

e Conocimientos o cualidad
personales: Incluye habilidades
gue te diferencien y que sean uti-
les para el puesto.

e Baraja la posibilidad de hacer
varios CVs: Considera si es nece-
sario crear varios CVs adaptados
a diferentes puestos de trabajo.

2.2. Las partes que debe
contenerun CV:

2.2.1 Informacion personal:
Nombre, apellidos, datos de
contacto (correo, teléfono) y ubicacion (sin necesidad de detales
precisos como direccidon completa).

2.2.2 Fotografia (opcional): Incluir una fotografia en tu curri-
culum es recomendable porque afiade un toque personal que
te hace destacar. Las personas tienden arecordar rostros mas
facilmente que nombres, por lo que una imagen puede ayudar
a que tu perfil sea mas memorable para los empleadores.

Si tu objetivo es conseguir un puesto de trabajo, es importante
facilitarle a la empresa o entidad contratante el proceso de re-
cordar quién eres y lo que ofreces.

-
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Como tiene que ser la fotografia:

e Tamano: Utiliza una fotografia tipo carnet o plano americano.
e Fondo: Elfondo debe ser blanco o claro.

e Actualidad: La foto debe ser reciente y reflejar tu apariencia
actual.

e Vestimenta: Viste de manera acorde al tipo de trabajo para el
que estas aplicando.

¢ Calidad: La imagen debe
ser nitida y no estar pixela-
da.

e Complementos: Evita lle-
var accesorios como gafas
de sol.

¢ Originalidad: No uses fo-
tos recicladas, como las de
una orla de carrera.

o Escenario: No incluyas
fotos tomadas en eventos
sociales como fiestas o bo-
das.

Aqui tienes unos consejos para
encontar la foto perfecta

* Presentacion: Aseglurate de que la foto esté bien colocaday
pegada, evitando cualquier desalineacion.

e Tipo de foto: No utilices selfis.

E
©
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2.3. Objetivo profesional (opcional).

El objetivo profesional es un parrafo opcional en tu curriculum,
pero muy util para resaltar tu perfil. Consta de 3 a 7 lineas y sirve
como una carta de presentacion. En él, incluye un resumen breve de
tu experienciay logros mas relevantes, asi como las habilidades cla-
ve gue te hacen apto para una presentacion ordenaday profesional.

2.4. Formacion académica.

En el apartado de Formacién Académica del curriculum, se
debe incluir unicamente la formacion reglada, como la ESO, Ba-
chillerato, certificados de profesionalidad, ciclos formativos vy ti-
tulos universitarios, organizada |
en orden cronolégico inverso.

Es importante omitir infor-
macion innecesaria, como la
educacion primaria, y mante-
ner una estructura clara que §
detalle el ano, la titulacién ob-
tenida y el lugar donde se rea-
lizo.

2.5. Formacion complementaria.

Incluye la formacién que searelevante y valiosa para el puesto de
trabajo. Evita incluir cursos sobre herramientas transversales como
atencién al cliente o inglés comercial.

2.6. Experiencia Profesional.
Organiza tu experiencia en orden cronoldgico inverso, similar a la
estructura utilizada en la seccidon de formacién. Destaca tus logros

mas relevantes en lugar de detallar funciones especificas y enfocate
en resaltar el puesto que has ocupado mas que la empresa en si.

-
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Sitienes amplia experiencia enroles similares que no se relacionan
directamente con el puesto al que estas aplicando, asegurate de im-
plicar como estas experiencias pueden ser valiosas para el nuevo rol.

2.7. Idiomas (dependiendo del puesto).
Indica los idiomas que dominasy tu nivelde competencia en ellos.

2.8. Competencias digitales.

Incluir competencias digitales en un curriculum es clave porque
demuestra habilidades esenciales en el entorno laboral actual, me-
jora la competitividad y muestra adaptabilidad a la tecnologia, lo
que es valorado en casi todos los sectores.

¢ Alfabetizacion digital: Manejo basico de dispositivos y herra-
mientas digitales.

e Gestion de la informa-
cion: Busqueda, evalua-
ciony uso efectivo de in-
formacién en linea.

e Comunicacion digital:
Uso de plataformas vy
redes sociales parainte-
ractuary colaborar.

e Ciberseguridad: Protec-
cion de datos y seguri-
dad en entornos digita-

les. ‘
u PO sguit -l\
e Creacion de contenido digital: Generacidn y edicion de do-
cumentos, imagenes, videos y mas.

¢ Trabajo en entornos colaborativos: Manejo de herramientas
como Google Drive.

10
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2.9. Otros datos de interés.

Cualquier informacion adicional que pueda ser relevante para el
puesto. Como el caso de tener permiso de conduciry vehiculo propio.

2.10. Errores comunes al hacerun CV:
o Es muy largo: Limita tu curriculum a una pagina.

¢ Tiene informacion irrelevante: Incluye solo datos relevantes

para el puesto. ‘

« Errores de ortografiay ( \
redaccion: Revisa mi-
nuciosamente para evi-
tar faltas.

e Frases trilladas: Evita
clichés ofrases hechas,
sé original y auténtico.

e Objetivo laboral gené-
rico: Personaliza tu ob-
jetivo profesional para cada puesto de trabajo.

e Incluyes toda tu historia académica: Solo detalla la forma-

cion relevante.

e Muchas funciones, ningun logro: Destaca logros concre-
tos en tus experiencias laborales.

¢ Informacidn falsa: Nunca incluyas datos falsos en tu CV.

11
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2.11. Modelos de CV:

e Curriculum cronoldgico

Este modelo organiza la informacidon conforme se han ido obte-
niendo los logros. Primero, comenzamos exponiendo nuestros pri-
meros pasos en el mundo laboral y académico y continuamos ofre-
ciendo la informacidén mas reciente que se disponga.

Es uno de los tipos de curriculum mas adecuados si tienes una
amplia trayectoria laboral o académica, puesto que es perfecto
para exponer la evolucidon de tu carrera profesional y remarcar el
trabajo realizado en un mismo sector.

e Curriculum funcional

En este formato la informacidn se organiza por temas. Permitien-
do de esta manera resaltar habilidades o logros. Este modelo es
menos utilizado, pero puede ayudarnos, por ejemplo, en el caso de
haber estado un tiempo sin trabajar.

e Curriculum mixto o combinado

Es una mezcla de los dos tipos de curriculum anteriores. Se inicia
con una descripciéon de las competencias o habilidades, seguido de
un orden cronolégico de la trayectoria profesional.

e Video curriculum

Breve grabacion en video en la que presentas tuperfil profesio-
nal, tus habilidades y experiencia. Sirve para diferenciarte de otros
candidatos. Tienes la oportunidad de mostrar como te comunicasy
destacar otras habilidades.

o
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e Europass

EL CV Europass es uno de los formatos de curriculum mas reco-
nocidos y utilizados en Europa, tanto por empresas como por insti-
tuciones educativas. Su familiaridad y facilidad de uso lo convierten
en una opcion ideal para destacar tu perfil profesional.

Iniciar sesidn en Europass

europass Hemramientas de Aprenderen  Trabajaren Acerca de Partes
Europass Europa Eurapa Europass interesadas

Crear tu CV Europass

Con el generador de curriculums de Europass, te ser& muy fécil crear un CV online para fus
candidaturas de trabajo, educacién, formacién o voluntariado.

ipincha aguil -t

Para crear tu CV Europass, primero deberas completar tu perfil
Europass. Este perfil incluira informacidon esencial sobre tu edu-
cacion, formacion, experiencia laboral y habilidades. Una vez que
hayas rellenado todos los datos necesarios, podras generar tu cu-
rriculum con unos pocos clics. Simplemente selecciona la informa-
cion que deseas incluir, elige el formato que prefieras y Europass se
encargara del resto.

Servicios que ofrece:

e Tienes la posibilidad de hacer tu CV en varios idiomas.

¢ Herramientas que te permitiran llevar un registro de tus capa-
cidades, cualificaciones y experiencias.

e Ayuda para buscary solicitar cursos y vacantes de empleo.

-
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2.12. Paginas que te pueden ayudar en la elaboracion del CV:

¢ ElInstituto de Desarrollo Econémico de Elda (IDELSA), pro-
porciona en su pagina web recursos para la elaboracion de curricu-
lums. Ademas, ofrece la posibilidad de registrarte para acceder a
servicios de busqueda de empleo.

D DE GESTION Y
OOERMZACION [ECGM) FINGALACY

Registrate como demandante s - 9
LECTROMIGA D 0ELSA Y accede a las ventajas que te ofrece Portalernp N m

HENMAMERNTAS FARALA BUSSUEDA > EL CURSISLLUL VILAE

Servicios que ofrece:

e Ofrecer servicios de apoyo y asesoramiento en el nacimiento
de una idea empresarial, su desarrollo y posterior consolidacion,
como medio de generar riquezay ocupacion.

e Ofrecer y desarrollar cursos, programas y acciones formas que
mejoren la cualificacion y la actualizacidon de los y las trabajadores
tanto en situacion activa como en desempleo.

¢ Creacion de curriculum.

* Registraste en las ofertas de empleo.

ENTREVISTA

Como realizar un
videocurriculum

LABORA

Tambien puedes visistar LABORA Orientacion, para acceder a es-
tos recursos y mejorar tu curriculum. Un curriculum bien disefiado,
no solo aumenta tus posibilidades de ser notado, sino que también
te ayuda a avanzar en tus busqueda de empleo.

o
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Existen muchos programas informatlcos y aplicaciones que
pueden ayudar a realizar un CV de manera facil e intuitiva, es el caso
por ejemplo de iCulum, Canva o Visme, puedes crearte una cuenta
de manera gratuita, solo necesitas acceso a internet.

e iCulum

iCulum HOME DISEROS VENTAIMS PRECIOS CONTACTO BLOG B CLIENTA,

line

¢ VVisme
"t VISMEe crea Para Equipos Flantillas Aprends Casos de Estudio Precios
e

@mu ~  Crea cualquier cosa.
Crea para ser bella.

e Canva

@ Canva a

i‘.J {Quieres mas?

n' e Destaca con nuestros

B curriculums

| B profesionales

_ B8 teonos e ——
personalizados et L

% Crestors que sign

15
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3. EL PERFIL QUE BUSCAN LAS EMPRESAS

En los procesos de seleccién, las empresas buscan candidatos
que se destaquen no solo por sus cualidades profesionales, sino
también por sus competencias transversales.

El factor diferenciador puede
ser clave para superar a otros
aspirantes y puede incluir:

e Competencias Técnicas:
Conocimientos y habilidades
especificas necesarias para el
puesto, como experiencia en
herramientas especializadas,
certificaciones relevantes o ha-
bilidades técnicas avanzadas.

o Habilidades Interpersonales: Capacidad para colaborar efi-
cazmente en equipo, comunicarse de manera claray profesio-
naly gestionar relaciones laborales con empatiay respeto.

o« Adaptabilidad y Flexibilidad: Capacidad para ajustarse a
cambiosy enfrentar desafios en el entorno laboral con una ac-
titud positiva y constructiva.

o Orientacion a Resultados: Enfoque en lograr objetivosy apor-
tar valor, demostrando proactividad, iniciativa y una mentali-
dad orientada a la solucién de problemas.

o Valores y Cultura: Alineacién con la misidn, visién y valores
de la empresa. Mostrar como tus principios y tu ética de traba-
jo se corresponden con los de la organizacion.

16 >
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3.1. Cuestionario de Autodiagnostlco en Competencias
Personales para el Empleo.

El ComPersonal es un cuestionario de autodiagnéstico dise-
nado para evaluar tus competencias personales relacionadas
con elempleo. Este cuestionario te proporcionara un perfil de tus
habilidades, enfocandose en actitudes personales y transversa-
les, mas alla de las titulaciones o puestos de trabajo especificos.

MINISTERIO DI EMPLED ESTATAL
DET!

RABAJO
¥ ECONOM ia sOCIAL SEPE

Cuestionario de Autodiagnoéstico en Competencias Personales para el Empleo

Te presentamos el Cuestionaric ComPersonal.

Esta basado en el Modelo Europeo de Competencias ESCO
(Clasificacién Europea de Capacidades, Competencias y Ocupa-
ciones) relevantes para el mercado laboral de la UE, la educacién
y la formacién. Es andnimo, sencillo y rapido de contestar. No hay
respuestas correctas ni erroneas. La sinceridad es clave para que
obtengas un resultado fiable. Al finalizar podras descargar tus resul-
tados y recibir un informe personalizado.

3.2 Linkedin.

B W | O e [ ke )
Linked m ''''''' I n\% 4
iTe damos la bienvenida a p
tu comunidad profesional! % I e

Es la mayor red profesional online a nivel mundial. Una vez crea-
do el perfil puedes utilizar LinkedIn para encontrar el trabajo o las
practicas que se adaptan a tu perfil, conectar con otras personasy
fortalecer las relaciones profesionales.

@
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4. CONSEJOS ANTES DEOPTARAUNA OFERTADE EMPLEO

4.1. Elementos a tener en cuenta para pasar una prime-
ra criba:

¢ Presentacion: Asegurate de que la presentaciéon sea profesio-
naly atractiva.

e Ubicacion: Algunas empresas priorizan candidatos que resi-
den cerca del lugar de trabajo.

¢« Formacion: Verifica que cumples con los requisitos educativos
para el puesto.

¢ Vehiculo: Si es necesario para el puesto, indica si dispones de
uno.

o Disponibilidad: Especifica tu disponibilidad para comenzar a
trabajar

4.2. Planificacion y Puesta de Contacto con la Empresa.
4.2.1. Como hacer llegar el curriculum

+ Via web: Muchas empresas tienen secciones dedicadas a em-
pleo en sus sitios web, donde puedes cargar tu curriculum di-
rectamente. Busca la pestafia “Trabaja con nosotros” o similar.
Es la via més directa y asegura que tu curriculum llegue al de-
partamento de recursos humanos.

¢ Presencial: En algunas ocasiones, especialmente en pequefnas
empresas o negocios locales, puede ser util llevar tu curriculum
impreso directamente a la empresa. Asegurate de hacerlo en
un horario laboral adecuado y pregunta por la persona respon-
sable de las contrataciones.

o A través de portales de empleo publicos y privados: Existen
numerosos portales de empleo (como InfolJobs, LinkedIn, In
deed) donde puedes subir tu curriculum y postularte a las va-
cantes que te interesen.

18
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Los portales publicos, como SEPE SerV|C|o Publico de Empleo
Estatal), también son una buena opciodn sibuscas en el sector publi-
co 0 en empresas que colaboran con servicios de empleo.

4.2.2. Epoca de mayor contratacion del puesto de trabajo

e Temporada estival: Si estas buscando empleo en sectores que
experimentan un aumento de actividad durante el verano (hostele-
ria, turismo, comercio, etc.), es importante tener el curriculum listo
y enviar tu candidatura a pr|n0|p|os de la primavera o incluso a fi-

wwwm nales del invierno. Un alto por-
centaje de contrataciones se
realiza justo antes del inicio de
la temporada estival.

e Cualquier momento: Aun-
que hay épocas con mas activi-
dad de contratacion, en realidad
en cualquier momento es valido
m para enviar tu curriculum. Las
empresas siempre estan buscando talento, por lo que si encuen-
tras una oportunidad que se ajusta a tu perfil, no dudes en enviar tu
candidatura sin importar la época del ano.

4.2.3. Confirmacion de recepcion del curriculum

e Chequea si tienes un acuse de recibo: Al enviar tu curricu-
lum via web o a través de portales de empleo, muchas platafor-
mas te envian un acuse de recibo automatico. Si no lo recibes,
verifica en tu carpeta de correo no deseado o spam.

¢ Verifica la recepcion: Si has enviado tu curriculum directa-
mente a una persona de la empresa (por ejemplo, a través de un
correo electrénico), es recomendable enviar un mensaje de segui-
miento después de una semana para confirmar que han recibido
tu aplicacién.

@
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4.2.4. La entrevista de trabajo

La entrevista de trabajo es un paso crucial en el proceso de se-
leccién.Para afrontarla con éxito, es esencial estar bien preparado.

A continuacion, te damos algunos consejos clave:
Preparar la documentacion necesaria
e Curriculum actualizado: Asegurate de llevar varias copias im-

presas de tu curriculum actualizado. Revisa que todos los datos
estén correctos y que el formato sea claro y profesional.

[« T e Referencias: Ten a

s

mano una lista de refe-
rencias profesionales con
sus datos de contacto, en
caso de que te las pidan.

® Portafolio: Si el puesto
lo requiere, lleva un por-
tafolio fisico o digital con
ejemplos de tu trabajo.

|

Responder a las preguntas frecuentes

Anticiparse a las preguntas comunes de una entrevista te ayuda
ra aresponder con confianzay claridad.

Aqui tienes algunos ejemplos:
“Hablame de ti”
e Respuesta sugerida: Da una breve introduccién sobre tu for-

macioén y experiencia, destacando los aspectos mas relevan-
tes para el puesto.
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“:Por qué te interesa este puesto?”

* Respuesta sugerida: Enfocate en como tus habilidadesy
experiencias se alinean con los requisitos del trabajo y como
puedes contribuir a la empresa.

“¢Cuales son tus fortalezas y debilidades?

* Respuesta sugerida: Menciona fortalezas que sean rele-
vantes para el puesto. En cuanto
a las debilidades, elige una que
no afecte directamente al rol y
explica como estas trabajando
para mejorarla.

“Describeme una situacién en
la que tuviste que resolver un
problema dificil en el trabajo.”

e Respuesta sugerida: Usa el
meétodo STAR (Situacion, Tarea,
Accién, Resultado) para estruc-
turar tu respuesta, explicando
como abordaste el problema y
el resultado positivo que obtu-
viste.

“¢Donde te ves en cinco afhos?”

* Respuesta sugerida: Habla de tus objetivos profesionales 'y
como planeas desarrollarte en el area en la que estas aplicado.

Una buena preparacién es clave para enfrentar la entrevista de
trabajo con éxito. Al tener la documentacion lista y practicar las
respuestas a preguntas frecuentes, estaras mas seguro y listo para
dejar una impresioén positiva en el entrevistador.

@
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Junto con los Servicios Publicos de Empleo de las Comunidades
Autonomas, forma el Sistema Nacional de Empleo con el fin de con-
tribuir al desarrollo de la politica de empleo, gestionar el siste-
ma de proteccién por desempleo y garantizar la informacioén sobre
el mercado de trabajo.

. T mmme E8
Etﬁ SEAR ARER . SEPE  actmoa

Qué es el SEPE Personas Empresas Emprendedores y Autanomos ERTE / RED

Cita previa

HERRAMIENTAS DE
-

ACCESIBILIDAD

Solicita tu cita para ser atendideo en una oficina de

prestaciones.

Qo
o LABORA

Servicio Publico de Empleo y Formacion de la Comunitat Valen-
ciana. Con el objetivo de facilitarte el acceso, el mantenimientoy la
mejora del empleo te ofrece los siguientes servicios:

¢ Inscripcidony renovacion como demandante de empleo.
e Elaboraciény actualizacién del perfil profesional.
e |Informacidény solicitud de los servicios prestados por Labora.

e Acceso a ofertas de empleo, a programas de fomento de em-
pleoy a programas de formacion profesional para el empleo.

e Servicio de orientacion laboral, de asesoramiento, ayuda y
acompahnamiento en la busqueda de empleo.

¢ Informacién sobre el empleo en Europa (EURES).

o
N 24

| ¢ 1K™ y IDELSA
GUIA DE ORIENTACION LABORAL,FORMACIéN \‘ } . E L DA
iy INSTITUTO DE DESARROLLO LOCAL

veusquenape EMPLEO \‘

e | abora (online)

Es una herramienta que LABORA pone a tu disposicion para fa-
cilitar y agilizar muchos tramites que habitualmente se gestionan
presencialmente.

Si estas inscrito en LABORA como demandante de empleo, con
Punt LABORA podras:

e Solicitar cita previa.

¢ Renovar tu demanda de empleo.

Actualizar tu CV.

Consultar las ofertas de empleo.

Obtener cartas de presentacién y de citacion.

Inscribirte como candidato en las ofertas que te interesen.

e Buscar cursos de formacién y consultar los cursos en los que
te has inscrito.

e Imprimir tus certificados de inscripcién, de ocupaciones soli-
citadas, de situacion de la demanda.

2wy LABORA e s

® Prop GVA

Las oficinas PROP son una red de oficinas geograficamente dis-
tribuidas en la Comunidad Valenciana para facilitar la atencién pre-
sencial a ciudadanos. Podemos acceder ainformacidn sobre oposi-
ciones y bolsas de trabajo.

@
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Ademas de consultar la informacién en este portal web,
también puedes recibir informaciéon sobre tramites y servi-
cios u ofertas de empleo publico de la Generalitat, de una
forma sencilla y gratuita a través del Boletin de Novedades.
A través de este servicio recibiras cualquier novedad que se pu-
blique, un correo electrénico con las Ultimas novedades de trami-
tes y servicios u ofertas de empleo pUbliCO.

GEMERALITAT ﬁ e
VALEMCIAMA
SIDADANIA cupsEza [ — ]
Exinan inco  Guia FROP Carpata o ——— L 1]

Emidages ocales Empien pition =] s oe depanamenios. h B
[ < | [ =] Tl
i
E [ ——— Punion de Ragliien de
TR VTN A zia

EURES es una red europea de cooperacion de servicios de em-
pleo que engloba todos los paises de la UE, asi como Islandia,
Liechtenstein, Noruega y Suiza.

EURES

EURES ayuda a los solicitantes de empleo a encontrar empleo y
a los empleadores a contratar personal procedente de toda Europa.

Ademas de los servicios publicos de empleo, otros servicios y
organizacion es que prestan servicios a demandantes de empleo y
empresas pueden participar también como miembros o como so-
cios de EURES, segun el tipo de servicios que ofrezcan.

o
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¢ Asociacion Valenciana de empresarios del calzado.

La Agencia de Colocacién de AVECAL realiza actividades de in-
termediacion laboral y de seleccion de personal con la finalidad de
proporcionar a las personas trabajadoras un empleo adecuado a sus
caracteristicas, asi como facilitar a las empresas empleadoras los
trabajadores mas apropiados a sus requerimientos y necesidades.

av{e gaj = - nicic  Conocencs Ayudas y subv, ~ Formacion y emplec «
g avecale

Agencia de colocacion

¢ Bolsas de trabajo de la UA

El Centro de Empleo de la Universidad de Alicante pone en matr-
cha la plataforma online Icaro UA, con la que gestiona la bolsa de
empleo y facilita la insercion laboral de sus titulados.

L
L 4

Ademas, existe una pagina que ejerce la funcion de tablon de
anuncios donde se ofrecen puestos de trabajo accesibles para
cualquier persona que cumpla los requisitos.

Universitat d'Alacant
idad de Alicane O

L
Selaccian ¥ Pravisian
PTGAS

Bolsas de trabajo o R

Convocatorias de helsaa de trabajo para ccupar puestos de frabajo de la Unwe'slcad de Alicante con caracter temporal, en las
qque pedrd participar toda persona que cumela los requisitos que aparecen en las mismas,
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5.2. Fomento de Empleo.

En el siguiente en-
lace puedes con-
sultar los progra-
mas que existen de
fomento de empleo
en la Comunidad
Valenciana.

5.3. Entidades privadas.

Son plataformas en
linea para buscar em-
pleo y contratar per-

¢¢DJOBMUS

sonal. Conecta a em- lnfojobs

presas que ofrecen »
Q

trabajos con personas - -

que buscan empleo, mbk

permitiendo inscri- 'ﬂ
birse a ofertas y ges- MONSTER IOU_'.

tionar el proceso de
seleccion de manera
facil y rapida. La ofer-
ta puede ser temporal
o de larga duracion.
Su principal ventaja es gestionarla contratacién del talento ofre-
ciendo flexibilidad y rapidez, con el fin de satisfacer la demanda.

<

d
neuveo ‘%\\ ,- mmnemplen

o
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e Randstad

¢ |[nfojobs
,nfo Obs Buscar empleo Buscar empresas  Salarios Formacion
p P

Siempre a mejor Q.-

® JobToday

Busca empleo.
Chatea.

Consiguelo  .gmm

e Adecco

N I —

Becas y formacion, haga click aquf

® Monster
MONSTER o [PE—
—— 30 afios —— Lx
Buscar empleo Crientacion profesional Subir CV
[
29
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6. Gestiones de la vida diaria: El certificado digital
6.1 Obtencion del certificado.

El certificado digital es un documento electrénico (software des-
cargable) que te identifica en internet de manera segura. Te permite
realizar tramites online, como firmar documentos o acceder a servi-
cios publicos, sintener que ir en persona. Cada vez mas es un requi-
sito indispensable para la realizacidon de tramites personales.

Para poder solicitar tu certificado digital puedes realizar los tra-
mites de dos maneras:

De manera presencial a través de los puntos de registro mas
cercanos que tengas a disposicion.

PlL.Constitucion,1

. 03600 Elda
=
965380402
ol

ayuntamientoelda@es

HILARION ESLAVA, 19

03600 Elda
¥V . 965292000
Cxhdl
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Puedes también informarte de estos puntos a través de la si-
guiente pagina web:

@ ﬂge_l:ﬂlﬂu'ff" _::1‘3(9_ "IS‘I:EC- TU CERTIFIGADG +  SEFWIGIOS »  TUAREA  PUNTOS DE RECIETRO »  QUIENES SOMOS GMECESTTAS AVUIDAT

ENCUENTRA TU PUNTO DE REGISTRO
MAS CERCANO .

Obtencién de un certificado electréonico en formato software a
través de la Fabrica Nacional de La Moneday Timbre (FNMT).

SEDE ELECTRI(

o

Te dara la posibilidad de acreditarte de manera presencial en el
punto que te indique o mediante una videograbacién. En cualquier
caso, el usuario tiene que seguir las indicaciones que le va guiando
la pagina.Una vez estén todos los pasos realizados el interesado re-
cibira el certificado y debera proceder a su instalacion.

6.2 Instalacion del certificado.

Una vez que tienes tu certificado digital necesitas instalarlo en tu
dispositivo, sigue estas recomendaciones para asegurar una insta-
lacion y uso correcto:

e Antes de instalar el certificado digital, asegurate de guardar
una copia de seguridad en un lugar seguro. Esto es importante
en caso de que necesites reinstalarlo o transferirlo a otro dis-
positivo.

31=
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e Asegurate de que el navegador que uses sea compatible con el 6.3 Sedes electrdnicas.
certificado digital. Los navegadores mas comunes como Goo-
gle Chrome, Mozilla Firefox, y Microsoft Edge suelen ser com- Sitios web que esta a disposicidn de la ciudadania en Internet y

del cual es titular una administracion publica encargada de ges-
tionarlo y administrarlo, por medio del cual la ciudadania y las
empresas pueden acceder a la informacién, servicios y tramites
electrénicos.

patibles.

e Haz una prueba ac-
cediendo a un ser-
vicio que requiera el
certificado para ase-
gurarte de que la ins-
talacion se realizd
correctamente.

CITA PREVIA

Ayuntamiento de Elda

e No compartas el
certificado ni su
contrasefia con na-
die. Cualquier per-

sona que tenga acceso podria suplantar tu identidad. ale, I
- " : : .;%illDELSA ==

e Si pierdes el certificado o crees que ha sido comprometido, s ,*lEJ:PﬁW =

notificalo inmediatamente a la autoridad emisora para que e

sea revocado.
e Los certificados digitales tienen una fecha de expiracion. Con- p— SEDE ELECTRONICA DE IDELSA

figura recordatorios para renovarlo antes de que caduque. e

MODERNIZACION (EGM] FINCA LACY

e Mantén tu sistema operativo y navegadores actualizados para =

evitar problemas de compatibilidad y vulnerabilidades.

6.4. Carpeta ciudadana.
Algunos de los casos donde se requiere su utilizaciéon son: P

Es un espacio personal on-line que te facilita la relacién con las
Administraciones Publicas.

e Realizacion de la Declaracion de la Renta a través de Internet.

e Solicitudes en los registros electronicos administrativos.
[ A R atana Esnofiol Catals Golgse Euskor  Enslish

¢ Peticién de la vida laboral.
£Qué es Mi Carpeta Ciudadana?

e Acceso a la carpeta ciudadana y a todos los tramites que te
ofrece.

e Tramites para solicitar prestaciones en el SEPE de manera te- S
lematica. e e s =
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7. Modalidades de trabajo
7.1. Trabajador por cuenta ajena.

Un trabajador por cuenta ajena es una persona que voluntaria-
mente presta unos servicios retribuidos bajo la direccion de otra
persona, denominada em-
pleador o empresario. El ;%, i e
empleador puede ser una MT Tsoan SEPE
persona fisica (un auténo-
mo) o juridica (una empre-
sa).

En el SEPE podemos infor- Guia de Contratos

marnos de las modalida-
des de contrato vigentes.

Rl Pl - ety (el iy CER) L Sl R ChED - O5h

7.2.Autéonomo.

Un auténomo es una persona fisica que realiza un trabajo de for
ma habitual para obtenerdelmismounaremuneracién. En este caso
no se dispone de un contrato de trabajo que lo vincule a trabajar

por cuenta de un emplea-
I5 T & meredor. Para ser autdénomo
hay que darse de alta en

TG hacienda en él érea que
bténinformesyresiz ionad queremos trabajar y en la
conla Sequridad Sacial

seguridad social, y pagar
una cuota mensual seguin
los ingresos. Existen bo-
nificaciones para auténo-
mos que se dan de alta en
elrégimen de la seguridad
social por primera vez.

34 >
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Enelcaso de que quieras crear tu propia empresa existen asocia-
ciones u organismos que pueden ayudarte en este proceso.

El Instituto de Desarrollo Econdmico de Elda (IDELSA)
e Guia del emprendedor

...............

e ate
@* HIDELSA s i

\
\
A .

Bz, e¥
L, Regisirale y acueie

GUIA DEL EMPRENDEDOR

* Sutnos womoe? INCH) > RINCON DEL EMFRENDEDORIA > GLUIA DL EMPRENDEDOR
SEDE ELECTRONICA DE IDELSA

: JJELDA .

ST DX AR O

ENTIDAD DE GESTION Y NUEVA GUIA INTERACTIVA PARA EMPRENDEDORES
MODERNIZAGION (EGM) FINGA LACY

ELD#,
En esta guia podris encontrar infarmacion, asesoramientc y recursos para poner en marcha tu klea emprendedara,

PROVISION PUESTOS ECOMOMISTAY
TMAG

® Jovempa

de Jovenes Empresarios
Federacion empresarial joven de la Provincia de Alicante
1991

’lp a Federacion de Asociaciones

N ]

INICIC ~ QUIENES SOMOS  EMPRESAS ASOCIADAS  CONVENIOS  EMPRENDEDORES

e Fevecta

P

FEVECTA ~ COOPERATIVES DE TREBALL ~ ACTUALITAT

Cooperativas
en la onda

- rd -
Camara @imara @ roeen
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8. Formacion, niveles educativos e idiomas

Existe una nueva ORDEN 23/2024, de 3 de septiembre, de la
Conselleria de Educacion, Cultura, Universidades y Empleo, por la
que se aprueban las bases reguladoras de la concesién de subven-
ciones de los programas Escuelas Taller, Talleres de Empleo y otros
programas publicos mixtos de empleo-formacion.

En este enlace pode-

e Igl mos encontrar informa-
¢Formacion? _ cién de:

(Empleo?

ESLA HORA DELABORA * Escuelas Taller

Descarga la App * Talleres de Empleo

GVAPUNtLABORA Il s B A P 11 Insertay

H ¢ Talento Joven Garan-
75, GENERALITAT LABORA tia Juvenil.

Q VALENCIANA
8.1. Formacion profesional para el empleo.
En los siguientes enlaces puedes obtener la informacién mas ac-

tualizada del sistema de formacion profesional para el empleo.

B CLLTURA INSTITUTE
¥ DEFORTE .. .- MACICMAL DE
EEEE CUALIFICACIONES

Inicio ElINCUAL =  ElCatalogo (CNCP) = Las Famillas Profesionales La Formacion Profesional »  Acreditacion *  Otros organismes =

J Imicic

Instituto Nacional de las Cualificaciones por Familias Profesionales

Cualificaciones

= [y~ | | & e &P
E’ﬁﬁ e mame | | P3| A A& /%N
bed | T GEPORTE _— e L, "-f'l‘.'; - \ ¥
2l A A S y
\ = 4

Qi ashudiar oy g Comuridad Docents
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8.2. Competencias clave.

Las competencias clave son la adaptacion al sistema educativo
espanol de las competencias clave establecidas en la citada Reco-
mendacidn del Consejo de la Union Europea. Competencia en co-
municacion linglistica, plurilingue, matematica, digital...

En resumen, las Competencias Clave son los requisitos forma-
tivos que aseguran que tienes los conocimientos necesarios para
cursar, con aprovechamiento, los cursos correspondientes a los
Certificados Profesionales de nivel de cualificacién 2 y 3 y conse-
guir un aprendizaje permanente.

¢Como se demuestra estar en posesion de las Competencias Clave?

Para los certificados de nivel 2, con el titulo de ESO, y para los
certificados de nivel 3, con el titulo de bachillerato.

Con un Certificado Profesional del mismo nivel o, de un nivel in-
ferior, siempre que éste sea de la misma familia o area profesional.

INFORMACION GENERAL

La: ias Cl iten ecceder a d ifi ofesianales.
P L ipinehn nauit J,

[Intmuu:e1u DNIMIE con 1a letra én msyuscula}

si ples ninguno de | izitig para accader 5 las acciones jvag de Certificados
Erotesionales .0, 699/2025. de 18 de julic, p icipar en lag pruebas o e lag

L s chave gue | idath realiztedn denir dil proceso de seleccion del

alumnade de manera previa a cada aferla formaliva que e imparta.

Superando estas proelas podeds cursar con aprovechamiento b farmecian de los Cenlificados
Prafesionales.

Superando las pruebas que va publicando el SEPE. Si quieres mas
informacioén sobre estas pruebas periédicas, te recomiendo que te
acerques a tu Oficina de Empleo y preguntes. Te informaran de las
fechas, sitios y temario que necesitas saber antes de ir al examen.

También puedes informarte en la pagina Web Labora.
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8.3. Acreditar competencias profesionales.

La acreditacion de competencias es un proceso que permite reco-
nocer unidades de competencia profesional adquiridas a través de
la experiencia laboral o de vias no formales. Esas unidades de com-
petencia son las que configuran las cualificaciones profesionales
reguladas por el Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacion
Profesional.

Este procedimiento puede aumentar las posibilidades de inser-
cion laboral de los candidatos y mejorar su perfil profesional me-
diante la obtencion de titulos oficiales.

El proceso de acreditacion de competencias permite reconocer
una o mas unidades de competencia profesional que pueden for-
mar parte de un titulo de Formacion Profesional (de grado basico,
medio o superior) o de un Certificado de Profesionalidad.

Las administraciones autonédmicas mantienen abierto un proce-
dimiento permanente de evaluacién y acreditacion de competen-
cias profesionales.

Acreditacion de Competencias Profesionales O

;Tienes experiencia profesional  ; Tienes experiencia profesional pero ningun certificado que lo acredite?
) pero ningln certificado
Fp. que lo acredite? Si tienes una experiencia laboral de al menos 3 afios 0 un minimoe de formacion de 300 horas, puedes

obtener el reconocimiento olicial de ws competencias profesionales. Y asi aumentar tus posibilidades de
encontrar empleo, mejorar s condiciones laborales v seguir formandote,

T macin)
kit

Esta opcidn es interesante para todas aquellas personas que no
tienen una titulacion oficial, pero han adquirido conocimientos pro-
fesionales y desean que les sean reconocidos. Estos conocimientos
son reconocidos mediante:

La experiencia laboral, si han aprendido la profesién en uno o va-
rios puestos de trabajo, si han realizado un voluntariado o un trabajo
no remunerado y no disponen de una titulacién oficial relacionada
con dicha experiencia.

o
M 38

.IDELSA
ELDA

INSTITUTO DE DESARROLLO LOCAL

GU IA DE ORIENTACION LABORAL,FORMACION

Y BUSQUEDA DE EMPLEO

La formacidén no formal, si han aS|st|do acursos de formacién que
les han proporcionado conocimientos profesionales, pero no una
titulacion oficial.

{asy LABORA
VALENCIANA
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Servei Valencia d'Ocupacid i Formacié

Ciudadanfa Empresas Entidades

8.4. Certificados de profesionalidad.

Son titulos oficiales expedidos por el Ministerio de Educacion,
Formacién Profesional y Deportes o en su caso, por las CCAA, que
acreditan las competencias profesionales adquiridas.

Las competencias profesionales comprenden los conocimientos
y aptitudes necesarios para ejercer una actividad laboral concreta,
en funcion de las necesidades del mercado de trabajo en cada mo-
mento.

La oferta formativa incluye 588 Certificados Profesionales, agru-
pados en 26 familias profesionales.
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8.5. Centros de ensenanza.
El centro de referencia es el CIPFP Valle de Elda, un centro Inte-
grado Publico de Formacién Profesional situado en Elda.

oy sl ﬂ )

Bienvenidas y bienvenidosall

CIPFP Valle dejElda 7

Junto con los centros IES La Melva, |ES La Torreta e IES Monastil
forman el conjunto de institutos publicos de Elda con oferta en for-
macion profesional.
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En Elda también podemos encontrar centros privados especiali-
zados en formacion para el empleo como el Centro de Formacion
Serlicoop.

fimice | WERTI @ ivefiomaconserkonopom Aoqinessomos Qoonactn Bmsowos & miownts ([ Peolviorns

serlicoop.com Conitro ce formackin | Formaciin para entidades | Programas educatives pars antidades 3
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8.6. Idiomas.

Conoceridiomas como elinglés o el valenciano es muy importan-
te para encontrar trabajo o mejorar en el que ya tienes. Muchas em-
presas prefieren contratar a personas que hablen varios idiomas,
porque asi pueden comunicarse mejor con clientes y compaferos
de otros lugares. Ademas, hablar mas de un idioma te puede ayudar
a conseguir trabajos mejor pagados y con mas responsabilidad. Sa-
ber idiomas te da una ventaja para avanzar en tu carrera.

Se puede aprender idiomas en academias privadas o aplicacio-
nes informaticas para estudiar de manera mas flexible, pero esos
estudios solo tendran validez a nivel de titulo si se aprueban los cer-
tificados correspondientes en organismos reconocidos oficialmen-
te. Los examenes certifican el nivel de los estudiantes de acuerdo
con el Marco Comun Europeo de las lenguas (MCER) estableciendo
6 niveles de competencia.

@
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Estos examenes tienen que hacerse a través de la escuela oficial
de idiomas o de centros reconocidos oficialmente para que sean
validos.

Usuario ' Usuario

Usuario basico independiente L competente

Dominio Maestria

Umbral Avanzado

Acceso Plataforma
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Existe la Junta Qualificadora de Coneixements de Valencia,
como entidad que acredita los diferentes grados de conocimientos
de valenciano, recoge el compromiso de impulsar eluso y la mejora
del valenciano en todos los ambitos sociales y adapta las certifica-
ciones que emite al Marco Europeo Comun de Referencia para el
aprendizaje, la ensenanzay la evaluacion de lenguas, con el prop6-
sito de consolidarse como entidad de referencia en la certificacion
de lenguas.
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CIEACOVA

Otra opcidn para aprender Valenciano es La Comisién Interuni-
versitaria de Estandarizacion de Acreditaciones de Conocimientos
de Valenciano (CIEACOVA)
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En este especio se publicen todas las convocatorias marco aprobedas por ke CIEACOVA. Entre otra informacidn importante, estos decumentos nos
dicen qué universidades participan y en qué niveles, asi como el calendario de las pruebas, fechas de examenes y plazos de inscripcidn incluidas.

Enla Escuela de Idiomas puedes aprender inglés, francés, valen-
ciano, italiano, arabe y aleman. Hay que realizar una solicitud en el
periodo de prescripcion y luego formalizar la matricula, en su pagi-
na web actualizan toda su informacioén.
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Las titulaciones de Cambridge English Qualifications son unas
de las mas conocidas para elidiomainglés. Mas de 20.000 organiza-
ciones de todo el mundo dan por validos estos certificados (segun
el portal Cambridge Assessment) que facilitan el acceso a estudios
superiores e instituciones y potencian las oportunidades laborales,
especialmente en Europa.

[ Cambridge Products and Services ¥ AboutUs ~  Careers ¥  Sitios web locales
¥ Assessment




X

}*

\(

DIPUTACION Ny
Ayuntamiento
755@0, ﬁ“,.‘ﬂ"’ DE ALICANTE Y de Elda

Guia confinanciada por la Diputacién de Alicante Y el Exemo. Ayuntamiento de Elda
a través del Instituto de Desarrollo Econdmico de Elda IDELSA

IDELSA

Casa Grande del Télefono: 966 98 92 31
Jardin de la Mdsica Horario de oficina:

C/ Antonino Vera 28 de 09:00a14:00 h
C.P. 03600




